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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti



SECTORUL 6
AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, denumit in continuare R.O.F., este
documentul organizatoric care detaliazd modul de organizare a aparatului de specialitate al primarului
sectorului 6 al municipiului Bucuresti si atributiile ce revin compartimentelor functionale potrivit
organigramei aprobate de Consiliul Local al Sectorului 6 al municipiului Bucuresti.

Prin R.O.F. se reglementeaza modul de organizare a directiilor generale, directiilor, serviciilor,
si compartimentelor din cadrul primariei, precum si sfera relatiilor interne.

In conformitate cu prevederile art. 5 lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, Primaria sectorului 6 al municipiului Bucuresti este o
structurd functionald fara personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanenta,
care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimari, administratorul public,
persoanele incadrate la cabinetul primarului/viceprimarilor si aparatul de specialitate al primarului.

Potrivit art. 5 lit. g) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, aparatul
de specialitate al primarului, reprezinta totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate
juridica, de la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al
subdiviziunii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul
cabinetului acestuia, viceprimarii, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;

Actul normativ sus-precizat defineste, potrivit art. 5 lit. q), compartimentul functional ca
structura functionald constituitd in cadrul autoritatilor administratiei publice centrale, institutiilor
publice de interes national cu sau fara personalitate juridicd, Tn cadrul aparatului de specialitate al
primarului, respectiv al consiliului judetean, sau al unei institutii publice de interes local sau judetean,
fara personalitate juridicd, formata din persoane cu atributii §i sarcini relativ stabile, subordonate unei
autoritati unice;

Atributiile compartimentelor functionale implicd sau nu,exercitarea prerogativelor de putere
publica.

Organigrama, statul de functii, numarul de personal ale Primariei sectorului 6 al municipiului
Bucuresti se aproba prin hotarare a Consiliului Local al Sectorului 6, la propunerea primarului, potrivit
art. 166 alin. (2) lit. ) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

Primarul Sectorului 6 al municipiului Bucuresti, in calitatea sa de autoritate publicd executiva
a administratiei publice locale, reprezinta Sectorul 6 1n relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméane si strdine, precum §i 1n justitie, potrivit art. 154 alin. (6) din O.U.G. nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la art.154
alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul are in subordine un
aparat de specialitate. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Primarul Sectorului 6 conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice
de interes local ale Sectorului 6.

Primarul sectorului 6 al municipiului Bucuresti, indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii, conform prevederilor art. 155 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare:

a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
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Primarul Sectorului 6 desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Primarul sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu prevederile art. 157 alin. (1)
din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificérile si completdrile ulterioare, poate delega, prin dispozitie,
atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarilor, secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Pentru buna functionare a aparatului de specialitate, Primarul Sectorului 6, aproba prin act
administrativ transformarea functiilor de executie vacante, in functii cu altd denumire sau de nivel
inferior/superior, utilizate in statul de functii aprobat, fard modificarea structurii organizatorice, cu
incadrarea in fondurile bugetare alocate.

Viceprimarii sunt subordonati primarului si conform art. 152 alin. (4) din actul normativ mai
sus precizat. Viceprimar 1 este inlocuitor de drept al primarului, situatie in care exercitd, in numele
primarului, atributiile ce 1i revin acestuia potrivit H.C.L Sector 6 nr. 160/2020 . Viceprimarii exercita
atributiile ce le sunt delegate, conform legii.

Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele functionale, conform
organigrameli, Intre acestea si institutiile publice cu personalitate juridica din subordinea Consiliului
Local al sectorului 6, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment functional, obiectul
de activitate sau competentele legale si In limitele prevederilor legale.

Relatiile de colaborare se stabilesc Intre compartimentele functionale, conform organigramei
sau intre acestea $i compartimentele functionale din cadrul institutiilor aflate in subordinea consiliului
local al Sectorului 6.

Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
ONG-uri din tara si straindtate se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
Primar prin dispozitie, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri
din tara si strainatate.

Conducitorii compartimentelor functionale (directorii generali, directorii generali adjuncti,
directorii executivi, sefii de serviciu) au 1n principal urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) Planifica, organizeazd, coordoneaza si controleazd activitatile din cadrul compartimentelor
functionale prin Intocmirea Planului de actiuni, pe baza obiectivelor specifice stabilite;

b) Asigurd un management performant al structurii pe care o conduce prin procese bine organizate,
clare, procedurate, transparente si usor de monitorizat;

¢) Coordoneaza, indruma, controleaza si raspund de intreaga activitate a structurilor din subordine,
ducénd la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative in vigoare si dispozitiile primite de
la sefii ierarhici, Primarul Sectorului 6 sau persoanele delegate de acesta;

d) Fac propuneri privind obiectivele generale anuale si stabilesc pe baza acestora obiectivele
specifice si indicatorii de performanta/rezultat;

e) Monitorizeazd si evalueaza realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activitatile ce se
desfasoara in cadrul structurii (masurarea si inregistrarea semestriala sau ori de cate ori este
cazul a rezultatelor, compararea lor cu tintele declarate prin prisma indicatorilor de perfomanta
stabiliti, identificarea neconformitatilor, aplicarea masurilor colective);
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Stabilesc si revizuiesc obiectivele individuale pentru functionarii publici din subordine;
evalueaza performantele profesionale ale acestora si contrasemneaza evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului din subordine;

Intocmesc rapoartele de evaluare pentru angajatii din subordine, conform prevederilor legale;
Réaspund de solutionarea sesizarilor, petitiilor si reclamatiilor, respectiv orice fel de
corespondenta repartizate structurii si asigura transmiterea raspunsului catre petenti, in termenul
prevazut de legislatia in vigoare;

Asigura un management de calitate prin implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern
managerial la nivelul structurii, conform prevederilor legale in vigoare;

Inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul structurii respectiv
Primariei Sectorului 6, a transformarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor
de comunicare intre structurile din cadrul Primariei Sectorului 6, cu nivelurile superioare de
management si cu alte entitéti publice;

Intocmesc propuneri privind necesarul de cursuri de perfectionare pentru angajatii din subordine
si le inainteazd Serviciului Managementul Resurselor Umane;

Intocmesc si actualizeaza fisele de post, cu respectarea stricta a atributiilor stabilite prin R.O.F.
si le transmite catre Serviciului Managementul Resurselor Umane;

Tin evidenta privind prezenta angajatilor din cadrul structurii, a orelor suplimentare (acolo unde
este cazul), efectuate de catre angajati si transmit lunar evidentele specifice prezentei
personalului catre Serviciului Managementul Resurselor Umane;

Fundamenteazd si fac propuneri pentru intocmirea planului anual de achizitii publice in
domeniul de activitate si le inainteaza Serviciului Achizitii Publice;

Intocmesc documentatia specific procesului de achizitie publici, de bunuri materiale si servicii
(referat de necesitate si orice altd documentatie aferentd) pe care o nainteaza compartimentelor
de specialitate;

Evalueaza furnizorii de produse/lucrari/servicii pentru contractele derulate, dupa caz;

Fac propuneri privind bugetul anual si rectificarile de buget, la solicitarea structurii de resort din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

Transmit structurilor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, informatiile de
interes public 1n vederea publicarii acestora pe site-ul Primariei Sectorului 6;

Furnizeaza toate informatiile solicitate, transmit documentatia necesara autoritatilor/structurilor
de control/audit si formuleaza puncte de vedere la solicitarea acestora;

Raéspund de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fatd de recomandarile/masurile
primite in urma controalelor/auditurilor interne si externe ale activitatilor specifice, precum si
de realizarea/implementarea acestora in termenele stabilite, In conformitate cu legislatia
specificd in vigoare;

Transmit Serviciului Juridic la solicitarea acestuia, documente elaborate de structurile din cadrul
aparatului de specialitate necesare reprezentarii in instantd si efectudrii actelor procedurale
aferente plangerilor prealabile;

Intocmesc rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirarii ale Consiliului Local Sector 6
si fac propuneri pentru initierea sau modificarea unor hotarari ale Consiliului Local Sector 6 din
domeniul lor de competenta;

Initiazd proiecte de Dispozitii ale Primarului Sectorului 6, Tn domeniul lor de activitate si le
inainteaza spre aprobare;

Asigurd implementarea la nivel local a masurilor dispuse prin Hotarari ale Consiliului General
al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General in domeniul lor de activitate;
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y) Intocmesc anual raportul de activitate al structurii proprii si il inainteaza Serviciului Relatii cu
Publicul si Gestionare Petitii;

z) Pastreaza si arhiveaza documentele proprii si raspund de arhiva creatd, pana la predarea acesteia
catre arhiva institutiei;

aa) Participa la sedintele Consiliului Local Sector 6 si ale comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local Sector 6 atunci cand sunt dezbatute proiecte aflate in sfera lor de
competenta;

bb) Asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in
vigoare, utilizarea deplina a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la
rezolvarea cu competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei
postului, Tn raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

cc) In limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele func’ionale pe care le
conduc in relatiile cu alte compartimente de resort din aparatul propriu al
primarului sau cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice.

Structura organizatorica, atributiile Compartimentelor functionale ale

Primariei Sectorului 6 al municipiului Bucuresti si relatiile organizatorice
Structura organizatorica a Primariei Sectorului 6 este aprobata prin hotarare a Consiliului Local
al Sectorului 6.
Structura organizatoricd este stabilitd Tn concordantd cu misiunea si cu scopul Primariei
Sectorului 6, astfel incat sa sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a responsabilitatilor
si sd serveasca realizarii In conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.

CABINET PRIMAR

Cabinetul Primarului este un compartiment organizatoric distinct in cadrul Primariei Sectorului
6 al municipiului Bucuresti, coordonat de directorul de cabinet si subordonat direct Primarului
sectorului 6.

Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

a) Asigura consilierea Primarului Sectorului 6, pe probleme specifice administratiei publice locale;

b) Intocmeste agenda de lucru pentru Primarul Sectorului 6 ;

c) Participa la audientele Primarul Sectorului 6 ;

d) Asigura inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei adresate Primarului
Sectorului 6;

e) Urmadreste solutionarea documentelor, la termen, de catre compartimentele functionale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului precum si cele solicitate institutiilor/serviciilor
publice de interes local, cu personalitate juridicd din subordinea Consiliului Local al Sectorului
6;

f) Furnizeaza primarului date si informatii de sinteza in vederea ludrii unor decizii pentru realizarea
obiectivelor generale ale Sectorului 6;

g) Intocmeste la cererea Primarului Sectorului 6 referate, note de fundamentare/de serviciu si
sinteze, raspunsuri catre diverse autoritati publice, institutii publice, etc.
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CABINET VICEPRIMAR 1
CABINET VICEPRIMAR 2

Cabinetul Viceprimarului este un compartiment organizatoric distinct in cadrul Primariei
Sectorului 6 al municipiului Bucuresti, subordonat direct Viceprimarului Sectorului 6 al municipiului
Bucuresti.

Cabinetul Viceprimarului indeplineste urméatoarele atributii principale:

a) Asigura consilierea Viceprimarului Sectorului 6, pe probleme specifice domeniilor de activitate
ale institutiilor/serviciilor publice de interes local sau compartimentelor functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, care au fost delegate de Primarul Sectorului 6
Viceprimarului Sectorului 6;

b) Intocmeste agenda de lucru pentru Viceprimarul Sectorului 6 ;

c) Asigurd Iinregistrarea, repartizarea §i urmdrirea rezolvarii corespondentei adresate
Viceprimarului Sectorului 6;

d) Primeste, pregateste si expediaza corespondenta;

e) Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor §i institutiilor
publice de interes local coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;

f) Transmite documentatiile/actele administrative vizate/aprobate de Viceprimar cétre
compartimentele functionale si/sau institutiilor/serviciilor publice de interes local coordonate;

g) Urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, catre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

h) Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a Viceprimarului Sectorului 6;

i) Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul Local al Sectorului 6, cat si
cu alte autoritati publice, institutii publice, etc;

j) Asigura activitatile de protocol;

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Administratorul public este subordonat primarului, iar Tn baza contractului de management,
conform art. 244 alin. (5) si (6) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, poate
indeplini atributii de coordonare a unor compartimente functionale ale aparatului de specialitate sau a
institutiilor/serviciilor publice de interes local subordonate Consiliului Local al Sectorului 6 si i se poate
delega, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 6

Secretarul general al Sectorului 6 face parte din aparatul de specialitate al primarului.
Secretarul general al Sectorului 6 are in subordine si coordoneaza activitatea Directiei
Administratie Publicd si Resurse Umane si a Directiei Juridice.

Secretarul general al Sectorului 6 indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b) Participa la sedintele consiliului local;

c) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefectul municipiului Bucuresti;

d) Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a hotararilor consiliului local, respectiv a dispozitiilor primarului, In conditiile legii;
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Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia;

Poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare

ale consiliului local;

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor

locali;

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta

sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la

cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

stampilarea acestora;

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte

consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019;

informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la

asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva subdiviziunii administrativ-

teritoriale;

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice

locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)

sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

Comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,

precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritorialda

defunctul a avut ultimul domiciliu:

- 1n termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

- la data luarii la cunostintda, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

- la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriald se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local al

Sectorului 6, de primarul Sectorului 6, dupa caz.
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DIRECTIA GENERALA INVESTITII PUBLICE

Obiectivul Directiei Generale Inestitii Publice consta in elaborarea strategiei de dezvoltare tehnico-
edilitara durabild, armonioasa si echilibratda a Sectorului 6, achizitionarea lucrarilor, serviciilor sau
produselor cuprinse in lista obiectivelor de investitii, derularea, monitorizarea si finalizarea contractelor
privind obiectivele de investitii, urmarirea tuturor lucrarilor edilitare ce se executa pe teritoriul Sectorului
6 si propune includerea unor componente de cercetare, dezvoltare si inovare in cadrul investitiilor
derulate la nivelul Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti (inclusiv proiecte pilot).
Directorul general coordoneaza activitatea Directiei Planificare Investitii si Urmarire Contracte si
Serviciului Achizitii Publice.

DIRECTIA PLANIFICARE INVESTITII ST URMARIRE CONTRACTE

Directia Planificare Investitii si Urmarire Contracte se organizeaza si functioneaza in subordinea
directorului general al Directiei Generale Investitii Publice, avand atributii in planificarea si monitorizarea
derularii contractelor privind obiectivele de investitii si are in subordine Serviciul Planificare Investitii si
Urmarire Contracte si Compartimentul Reabilitare Blocuri.

Serviciul Planificare Investitii si Urmarire Contracte are In subordine Compartimentul
Planificare Investitii si Urmarire Contracte Infrastructura Civila si Compartimentul Planificare
Investitii si Urmarire Contracte Infrastructura Rutiera

Compartimentul Planificare Investitii si Urmarire Contracte Infrastructura Civila se organizeaza si
functioneaza in subordinea Serviciului Planificare Investitii si Urmarire Contracte, avand urmatoarele
atributii:

a) Elaboreaza politicile de planificare iIn domeniul investitional si directiile de actiune pentru o
utilizare optima a resurselor financiare alocate investitiilor din categoria constructii civile;

b) Stabileste si fundamenteaza necesarul de credite bugetare si de angajament pentru cheltuieli cu
investitiile din categoria constructii civile, conform prevederilor legale, in vederea elaborarii
proiectului anual de buget;

¢) Gestioneaza eficient bugetul alocat pentru cheltuieli de investitii din categoria constructii civile,
atat pentru Primaria Sectorului 6, cat si pentru institutiile publice locale beneficiare;

d) Evalueaza si selecteaza obiectivele/actiunile de investitii din categoria constructii civile, in baza
propunerilor ordonatorilor secundari si tertiari de credite;

e) Analizeaza propunerile si documentele transmise de ordonatorii secundari/tertiari de credite
privind alocarea fondurilor bugetare pentru obiective de investitii din categoria constructii civile,
programe sau categorii de cheltuieli;

f) Intocmeste situatii privind stadiul realizirii obiectivelor si actiunilor de investitii din categoria
constructii civile;

g) Intocmeste si actualizeazi o baza de date cu solicitirile ordonatorilor de credite a obiectivele de
investitii din categoria constructii civile, privind modificare/suplimentare a bugetului alocat,
utilizata atat la analiza solicitarilor de virari de credite, cat si la fundamentarea solicitarilor de
rectificare a bugetului;



h)

i)

k)

)

p)

a)

s)
t)
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Monitorizeaza derularea programelor de investitii din categoria constructii civile aprobate si
elaboreaza analize, sinteze sau raportari cu privire la derularea acestora;

Participa, in calitate de reprezentant al ordonatorului principal de credite, prin persoane
desemnate, in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor la procedurile de achizitie publica derulate
de institutiile /serviciile publice de interes local din subordinea Consiliului Local Sector 6;
Colaboreaza cu Directia Generala Arhitect Sef si Planificare Teritoriala pentru a prevedea
termenele necesare etapelor de avizare si autorizare, esalonarea investifiei sau realizarea
diferitelor componente ale obiectivelor de investitii din categoria constructii civile;

Intocmeste documentatia la proiectele de hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti privind aprobarea/modificarea documentatiilor tehnico-economice
aferente obiectivelor de investitii din categoria constructii civile;

Intocmeste documentatia la proiectele de hotirari, privind aprobarea indicatorilor tehnico-
economici in vederea realizarii de lucrari de investitii din categoria constructii civile, derulate;
Intocmeste documentatia la proiecte de hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti privind incheierea de protocoale/conventii pentru finantarea si/sau realizarea de
investitii din categoria constructii civile, derulate;

Participa in comisiile de evaluare si/sau negociere pentru obiectivele de investitii investitii din
categoria constructii civile;

Urmareste derularea si monitorizarea contractelor de investitii din categoria constructii civile,
precum si prestdri de servicii conexe acestora, pana la faza incheierii receptiei finale;

Urmareste elaborarea Cartii Tehnice a constructiei de catre executant, document ce va fi transmis
beneficiarului investitiei, la receptia la terminarea lucrarilor;

Participa in limita competentelor, impreund cu proiectantii, la obtinerea documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului si la elaborarea studiilor geologice, geotehnice, topografice si
hidrologice n vederea fundamentarii lucrarilor de investitii din categoria constructii civile;
Depune documentatii in vederea obtinerii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie
si propunerilor de cheltuieli aferente lucrarilor edilitare derulate prin Directia de Investitii si
Achizitii Publice, avizate, In ordine, de Arhitectul- sef si Primarul Sectorului 6;

Intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea modificirii valorilor de investitii contractate;
Verifica, In teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

Verifica concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari,
functie de stadiul fizic al acestora si propune spre plata valorile evaluate, conform legilor si
normativelor in vigoare;

Participd, impreuna cu celelalte institutii publice prevazute de lege, la receptia lucrarilor de
investitii, urmarind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile
tehnico-economice;

Verifica documentatia devizelor pentru obiectivele de investitii din categoria constructii civile.
Planificd, monitorizeaza si controleaza, in mod independent sau la solicitarea departamentelor de
specialitate subordonate Primarului Sectorului 6, contractele de furnizare de servicii, de lucrari si
inchirieri a spatiilor cu alta destinatie, aflate in administrarea Sectorului 6 (inclusiv unitati de
invatamant).
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Compartimentul Planificare Investitii si Urmarire Contracte Infrastructura Rutiera se organizeaza si
functioneaza 1n subordinea Serviciului Planificare Investitii si Urmarire Contracte, avand urmdatoarele
atributii:

a)

b)

g)

h)

j)

k)

D)

Elaboreaza politicile de planificare in domeniul investitional si directiile de actiune pentru o
utilizare optima a resurselor financiare alocate investitiilor din categoria infrastructura rutiera;

Stabileste si fundamenteaza necesarul de credite bugetare si de angajament pentru cheltuieli cu
investitiile din categoria infrastructura rutierd, conform prevederilor legale, in vederea elaborarii
proiectului anual de buget;

Gestioneaza eficient bugetul alocat pentru cheltuieli de investitii din categoria infrastructura
rutiera, atat pentru Primaria Sectorului 6, cat si pentru institutiile publice locale beneficiare;

Evalueaza si selecteaza obiectivele/actiunile de investitii din categoria infrastructura rutiera, in
baza propunerilor ordonatorilor secundari si tertiari de credite;

Analizeaza propunerile si documentele transmise de ordonatorii secundari/tertiari de credite
privind alocarea fondurilor bugetare pentru obiective de investitii din categoria infrastructura
rutierd, programe sau categorii de cheltuieli;

Intocmeste situatii privind stadiul realizarii obiectivelor si actiunilor de investitii din categoria
infrastructura rutier3;

Intocmeste si actualizeazi o baza de date cu solicitirile ordonatorilor de credite a obiectivele de
investitii din categoria infrastructura rutiera, privind modificare/suplimentare a bugetului alocat,
utilizata atat la analiza solicitarilor de virari de credite, cat si la fundamentarea solicitarilor de
rectificare a bugetului;

Monitorizeaza derularea programelor de investitii din categoria infrastructura rutiera aprobate si
elaboreaza analize, sinteze sau raportari cu privire la derularea acestora;

Participd, in calitate de reprezentant al ordonatorului principal de credite, prin persoane
desemnate, in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor la procedurile de achizitie publica derulate
de institutiile/serviciile publice de interes local din subordinea Consiliului Local Sector 6;

Colaboreaza cu Directia Generala Arhitect Sef si Planificare Teritoriald pentru a prevedea
termenele necesare etapelor de avizare si autorizare, esalonarea investitiei sau realizarea
diferitelor componente ale obiectivelor de investitii din categoria infrastructura rutiera;

Intocmeste documentatia la proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti privind aprobarea/modificarea documentatiilor tehnico-economice
aferente obiectivelor de investitii din categoria infrastructura rutiera;

Intocmeste documentatia la proiectele de hotarari, privind aprobarea indicatorilor tehnico-
economici in vederea realizarii de lucrari de investitii din categoria infrastructura rutier3,
derulate;
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m) Intocmeste documentatiala proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 6 al Municipiului

p)

q)

s)

v)

x)

y)

Bucuresti privind incheierea de protocoale/conventii pentru finantarea si/sau realizarea de
investitii din categoria infrastructura rutiera, derulate;

Participa in comisiile de evaluare si/sau negociere pentru obiectivele de investitii investitii din
categoria infrastructura rutier3;

Asigura derularea si monitorizarea contractelor de investitii din categoria infrastructura de transport,
precum si prestari de servicii conexe acestora, pana la faza incheierii receptiei finale;

Participa in limita competentelor, impreuna cu proiectantii, la obtinerea documentatiilor de urbanism
si amenajarea teritoriului si la elaborarea studiilor geologice, geotehnice, topografice si hidrologice in
vederea fundamentarii lucrarilor de investitii din categoria infrastructura rutiera;

Depune documentatii Tn vederea obtinerii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si
propunerilor de cheltuieli aferente lucrarilor edilitare derulate prin Directia Generala Investitii Publice,
avizate, in ordine, de Arhitectul Sef si Primarul Sectorului 6;

intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea modificérii valorilor de investitii contractate;

nregistreazd, controleaz si verifica sesizarile si reclamatiile cetdtenilor si asociatiilor de locatari privind
lucrarile de reabilitari sistem rutier, reparatii strazi, reabilitare a spatiilor verzi si intreprinde masurile
de remediere necesare, daca este cazul;

Verificd, in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrarilor
si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

Urmareste derularea contractelor de studii de fezabilitate si proiecte tehnice si asigura efectuarea
receptiilor la terminarea lucrarilor de catre comisia constituita conform legii;

Verifica concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari, functie de
stadiul fizic al acestora si propune spre plata valorile evaluate, conform legilor si normativelor in
vigoare;

Participa la programul de intalniri intre reprezentantii Primariei Sectorului 6, reprezentantii Asociatiilor
de proprietari/locatari si cei ai regiilor furnizoare de utilitati;

Participd, impreuna cu celelalte institutii publice prevazute de lege, la receptia lucrarilor de investitii,
urmarind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

Verifica documentatia devizelor pentru obiectivele de investitii din categoria infrastructura rutiera;
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Compartimentul Reabilitare Blocuri

Compartimentul Reabilitare Blocuri se organizeaza si functioneaza in subordinea Directiei Planificare
Investitii si Urmarire Contracte, avand urmatoarele atributii:

a) Initiaza actiunile necesare desfasurarii Programului local multianual de investitii in scopul
reducerii consumului de energie si a emisiei de CO2 pentru blocurile de locuinte din Sectorul 6 al
Municipiului Bucuresti;

b) Aduce la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate cu
prevederile legale, privind includerea imobilelor In programe prin notificari cu privire la
aprobarea indicatorilor tehnico-economici;

c) Sprijina asociatiile de proprietari din Sectorul 6 la Intocmirea dosarelor de reabilitare termica, in
vederea cresterii eficientei energetice, potrivit procedurilor aprobate la nivel institutional;

d) Verificd documentatia depusa de asociatiile de proprietari (In cazul in care se observa
neconcordante se intocmesc adrese catre acestia) si inregistreaza documentatiile Intr-o baza de
date electronica.

e) Primeste si verifica documentele prezentate de asociatiile de proprietari pentru includerea in
programe privind acordul acestora pe valorile din devizul general;

f) Efectueaza demersurile pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii imobilelor in
programe;

g) Intocmeste actele necesare in vederea obtinerii certificatului de urbanism si a autorizatiei de
construire;

h) Verifica documentatia tehnico-economice si o transmite,dupa caz, catre toti factorii implicati in
procesul de reabilitare termica;

i) Orice alte activitati necesare initierii desfasurarii programelor:

j) Transmite catre serviciile de specialitate din cadrul institutiilor abilitate informatii privind
necesitatea reabilitarii imobilelor, in baza documentatiei tehnico-economice;

k) Tine evidente privind derularea obiectivelor aferente reabilitarii termice;

1) Asigura efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si receptiilor finale in comisia constituita
potrivit reglementarilor in vigoare;

m) Verifica corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari in functie de stadiul fizic al acestora si
propune spre plata valorile situatiilor de lucrari;

n) Urmareste realizarea si darea in folosinta la termenele planificate a investitiilor;

o) Urmareste si verifica la constructor elaborarea “Cartii tehnice a constructiei”;

p) Urmareste in teren derularea lucrdrilor, preluarea informatiilor furnizate de constructor,
proiectant, diriginte de santier si reprezentantii asociatiilor de proprietari si a cerintelor
acestora, informarea factorilor raspunzatori de derularea contractelor si redactarea
raspunsurilor (daca este cazul);

q) Asigura derularea contractelor de investitii, atat de servicii, cat si de lucrari, respectiv receptia la
terminarea lucrarilor pana la faza incheierii receptiei finale;

r) Asigurd legatura in perioada de garantie intre asociatiile de proprietari, constructor si diriginte
de santier, pentru eventualele situatii ce necesita remediere In urma reabilitarii termice;

s) Propune constituirea comisiilor de receptie le terminarea lucrarilor si finale;

t) Asigura intocmirea documentelor aferente reabilitarii termice a imobilelor si transmiterea
acestora catre autoritatile publice locale si centrale;

u) Mentine legatura cu Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, Primaria
Municipiului Bucuresti in vederea implementarii programelor initiate pentru reabilitare termica;

v) Preia sesizarile cu tematica specifica si redacteaza raspunsurile catre petenti;

w) Preia documentele cu tematica specifica transmise catre autoritati publice locale si centrale,
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redacteaza raspunsurile, informarile (dupa caz);

Asigura intocmirea documentelor primare necesare efectuarii achizitiilor publice de lucrari
privind reabilitarea termica (referate de necesitate, note de fundamentare, note justificative).
Inventariaza blocurile de locuinte pe cartiere/cvartale (inventariere pe zone ce cuprind blocuri
cu perimetrul delimitat);

In vederea implementirii programelor multianuale local si national, coordonatorul local
realizeaza si actualizeaza lunar baza de date specifice prin includerea si gestionarea datelor si
informatiilor culese la punctele anterioare;

Transmite catre Serviciul de Achizitii Publice informatiie si documentele necesare achizitiei de
servicii sau de lucrari pentru derularea programului de reabilitare termica a cladirilor de locuinte
unifamiliale, sociale si celelalte unitati locative construite dupa proiecte elaborate pana in anul
1990.

SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

Serviciul Achizitii Publice se organizeaza si functioneaza in subordinea directorului general al Directiei
Generale Investitii Publice si coordoneaza activitatea Compartimentului Unitate de Achizitii
Centralizate

Serviciul Achizitii Publice are urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

g)
h)

j)
k)

Intocmeste si actualizeazi strategia anuald a achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate/
notelor de fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuala de achizitie
publica se aproba de catre Primarul Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

Elaboreaza in cadrul strategiei anuale de achizitie publica, programul anual al achizitiilor publice
si opereaza modificari/completari pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele
functionale ale Primariei Sectorului 6;

Stabilirea circumstantelor de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie publica, respectiv - licitatia deschis3, licitatia restransa, negocierea
competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare
prealabild, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al
altor servicii specifice, procedura simplificata, avand la baza codurile CPV si valorile estimate
mentionate in referatele de necesitate;

Dupa aprobarea bugetului Primariei Sectorului 6, va actualiza programul anual al achizitiilor
publice pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate ale
autoritatii contractante in functie de fondurile aprobate;

Intocmeste strategia de contractare specifici fiecirei proceduri de atribuire pe baza informatiilor
furnizate de compartimentele initiatoare (caiet de sarcini);

Intocmeste documentatia de atribuire pentru fiecare proceduri de achizitie publica;

Asigura inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

Demararea procedurilor se va efectua dupa primirea referatului angajat de catre Directia
Economic3, verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;

Posteaza In SEAP documente care fac parte din documentatia de atribuire: fisa de date a achizitiei,
strategia de contractare privind stabilirea cerintelor minime de calificare (pe baza informatiilor
furnizate de catre compartimentele de specialitate care sunt direct raspunzatoare de stabilirea
cerintelor), sectiunea formulare pe baza documentelor primite din partea compartimentelor de
specialitate;

Intocmeste si publicd pe SICAP anunturile de participare/anunturile de participare simplificate;
Intocmeste si publica in SICAP anunturile tip eratd ori de cate ori apar modificdri care impun
aceasta operatiune;
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p)
q)

r)
s)

t)

y)

SECTORUL 6
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Solicita compartimentelor functionale din cadrul Primariei Sectorului 6 desemnarea personalului
de specialitate care sa faca parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul si
obiectul contractelor;

Transmite raspunsurile la solicitarile de clarificari formulate de operatorii economici in legatura
cu procedurile de achizitie publica inainte de data limita de depunere a ofertelor avand la baza
informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia respectiva;
Intocmeste comunicrile privind rezultatul procedurii de atribuire si le transmite ofertantilor, in
termenul legal;

Intocmeste punctul de vedere, impreuni cu reprezentatii compartimentelor de resort implicate si
il transmite catre Consiliul National pentru Solutionarea Contestatiilor (CNSC)/Instanta de
judecata competentd, in cazul in care sunt depuse contestatii;

Inainteazi, in copie, dosarul achizitiei publice citre CNSC/Instanta de judecati competentd, odata
cu punctul de vedere;

Incarci in SICAP contestatia depusa cu privire la procedura de atribuire si o aduce la cunostinta
tuturor operatorilor economici implicati in procedura;

Transmite rezultatul analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

Intocmeste si incheie contractele de achizitie publica si a actelor aditionale cu castigatorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari;

Inregistreaza si transmite contractele de achizitii publice catre ofertantii declarati castigatori si
catre departamentele din cadrul Sectorului Sector 6 al Muncipiului Bucuresti care au solicitat
achizitia si vor implementa si urmarii contractele;

Publica in SICAP anunturile de atribuire pentru fiecare acord-cadru/contract/contract subsecvent
atribuit;

Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract incheiat;

Deruleaza achizitiile directe, In baza documentelor justificative transmise de catre directiile
initiatoare, intocmite conform legislatiei in domeniul achizitiilor;

Publica in SICAP notificarile aferente achiziiilor directe offline, in conformitate cu prevederile
legislatiei In vigoare;

Publica in SEAP certificatele constatatoare elaborate in coformitate cu dispozitiile legale;

Compartimentul Unitate de Achizitii Centralizate va avea ca si atributii realizarea de achizitii publice
centralizate pentru directiile descentralizate ce apartin de Primaria Sector 6.
Obiectivele principale ale compartimentului UCA:

a)

b)
)

optimizarea conditiilor si a procesului de achizitii publice pe baza de criterii economice si de
calitate si in conditiile asigurarii securitatii juridice, prin agregarea necesitatilor utilizatorilor;
imbunatatirea si profesionalizarea achizitiilor publice la nivelul Primariei Sectorului 6;
asigurarea disponibilitatii categoriilor de achizitii centralizate pentru utilizatori.

Astfel, atributiile principale ale Compartimentului Unitate de Achizitii Centralizate sunt:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

colectarea necesitatilor utilizatorilor in legatura cu categoriile de achizitii centralizate;
stabilirea programului anual al achizitiilor publice al Compartimentul Unitate de Achizitii
Centralizate pentru categoriile de achizitii centralizate;
organizarea procedurilor de atribuire centralizate si incheierea acordurilor-cadru
centralizate/atribuirea contractelor de achizitie publica;
punerea la dispozitia utilizatorilor a acordurilor-cadru centralizate;
monitorizarea acordurilor-cadru centralizate/contractelor;
participarea, in calitate de parte in cadrul procedurilor administrativ-jurisdictionale sau in fata
instantelor de judecatd, in legatura cu actele emise in exercitarea atributiilor sale;
furnizarea de activitati de achizitie auxiliare.
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DIRECTIA ADMINISTRATIA SCOLILOR

Directia Administratia Scolilor are urmatoarea structurd organizatorica:
1. Serviciul Administrare Patrimoniu si Investitii Unitati de Invatamant;
2. Compartiment Deservire si Intretinere Unititi de Invatimant

SERVICIUL ADMINISTRARE PATRIMONIU SI INVESTITII UNITATI DE INVATAMANT

Serviciul Administrare Patrimoniu si Investitii Unitati de invatdmant are urmatoarele atributii:

= desfagoara activitati si Intocmeste studii privind necesarul de constructii scolare, de investitii,
reparatii si modernizari la constructiile existente, propune masuri de folosire eficienta si rationala a
spatiilor de invatamant existente;

= raspunde de constituirea, completarea si actualizarea datelor si documentatiilor privitoare la
unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, propunand stabilirea unui
sistem de relatii si responsabilitati Tn acest domeniu cu directorii unitatilor de invatamant;

= asigurd intocmirea lucrarilor pentru fundamentarea bugetului anual de venituri si cheltuieli privind
lucrarile de refacere (remediere, reparatii, consolidari) modernizare, inclusiv extinderi sau de
desfiintare a unor constructii si instalatii aferente;

= furnizeaza datele referitoare la starea cladirilor si a terenurilor necesare Intocmirii caietelor de
sarcini si a altor documente;

= indeplineste obligatiile care revin proprietarului/administratorului cuprinse in legile si normativele
in vigoare privitoare la lucrarile de investitii in constructii si la lucrarile de reparare, reconstituire,
consolidare, modificare, extindere sau schimbare de destinatie a constructiilor;

= raspunde de indeplinirea obligatiilor care revin investitorului cuprinse in legile si normativele in
vigoare in etapa de executie a lucrarilor de investitii si a celor de reparatii;

= urmdreste, pe timpul executiei si receptiei lucrarilor, respectarea prevederilor si conditiilor
prevazute in avizele si autorizatiile emise si indeplinirea sarcinilor date de alte autoritati privitoare
la lucrarea in executie;

= raspunde ca pentru lucrdrile de constructii si instalatii aferente, atdt la lucrari noi, cét si la
interventiile Tn timp asupra constructiilor existente (reparatii capitale, consolidari, modificari,
modernizari, extinderi, etc.) indiferent de sursa de finantare sau de destinatie, sa se organizeze
receptia acestora In conformitate cu legea;

= asigura indeplinirea obligatiilor legale care revin investitorului pentru pregétirea si desfasurarea
receptiel lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora, de activitatea de remediere si de
rezolvare a obiectiilor constatate cu ocazia receptiei;

= intocmeste, in partile care privesc proiectarea si executia lucrarilor de constructii si instalatii
aferente, documentele necesare care constituie anexe ale contractelor: caiete de sarcini, propuneri
tehnice, grafice de executie, etc.;

= raspunde de indeplinirea obligatiilor legale care revin investitorului de indeplinirea tuturor
clauzelor si conditiilor prevdzute in contractele de executie de lucrari, pe timpul deruldrii acestora,
in ceea ce priveste responsabilitdtile investitorului, inceperea si executia lucrarilor, intarzierea si
sistarea lucrarilor, finalizarea lucrarilor si perioada de garantie;

= tine evidenta lucrdrilor in continuare, a stadiului fizic si valoric pentru lucrarile aflate in executie,
precum si a celor care au ndeplinite toate conditiile de incepere a lucrarilor;
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= verifica si analizeaza, cantitativ si calitativ, situatiile de plata si atasamentele aferente, si da avizul
tehnic pentru efectuarea platilor;

= verifica ca lucrdrile care se executa sd fie prevazute in contractul de executie si asigurd concordanta
dintre situatiile de plata si devizul oferta anexa la contract;

= indeplineste responsabilititile prevdzute de legislatia In vigoare care revin investitorului si
beneficiarului in domeniul sistemului calitatii in constructii in etapele de realizare, exploatare si
postutilizare ale acestora, precum si obligatiile legale care revin inspectorului de santier Tn domeniul
lucrarilor de constructii privitoare la verificarea calitatii lucrdrilor, prin personal specializat propriu
si/sau colaboratori externi autorizati;

= dupa Incheierea procedurii de atribuire a achizitiilor publice de lucrari prin incheierea contractului
de lucrari, urmareste indeplinirea contractului pe toatd durata valabilitatii sale, respectiv pana la
semnarea procesului verbal de receptie finald a lucrarilor;

= desfagoara activitati si Intocmeste studii privind necesarul de constructii scolare, de investitii,
reparatii si modernizari la constructiile existente, propune masuri de folosire eficienta si rationala a
spatiilor de invatamant existente;

= raspunde de constituirea, completarea si actualizarea datelor si documentatiilor privitoare la
patrimoniul unitatilor de Tnvatimant, propune stabilirea unui sistem de relatii si responsabilitati in
acest domeniu cu directorii unittilor de invatdmant;

= urmdreste ca bunurile publice ale unitatilor de Invatdmant sa nu fie Instrainate si ca darea lor in
utilizare sa se faca cu respectarea prevederilor legale;

= tine evidenta instructiunilor de exploatare a constructiilor si instalatiilor aferente pe unitati de
invatdmant, pentru toate cazurile prevazute de normative si legi, asigura intocmirea acestor
instructiuni la toate constructiile si instalatiile din administrare;

= controleaza unitdtile de invatamant asupra modului de utilizare si pastrare a bazei materiale din
gestiune;

= tine evidenta necesitatilor de lucrari formulate de unitatile de invatamant privitoare la extinderi,
modificari, schimbari de destinatie sau de reparare a constructiilor de orice fel si a instalatiilor
aferente acestora, efectueaza constatari si masurdtori In teren, stabileste gradul de prioritate si face
propuneri pentru a fi cuprinse in proiectul de buget anul (program de reparatii);

= intocmeste documentatii tehnico-economice, analize si studii care sa fundamenteze si sa sustina
realizarea unor programe guvernamentale, municipale sau locale de investitii In unitatile de
invatamant;

= efectueazd deplasari la unitatile de invatdmant pentru a constata deficientele semnalate de acestea
la constructiile si instalatiile aferente, incheie procese-verbale de constatare, stabilind lucrarile de
reparatii necesare si facand propuneri conducerii Directiei Administratia Scolilor asupra modului de
solutionare a cererilor formulate de conducerile unitatilor de Invatdmant;

= asigura si raspunde ca lucrdrile de constructii noi, inclusiv instalatiile aferente acestora, precum si
lucrarile de refacere (remedieri, reparatii, consolidari), modernizare, inclusiv extinderi sau de
desfiintare a unor constructii, sd se efectueze numai pe baza de proiecte elaborate in acest scop,
intocmite cu respectarea prevederilor legale si a normelor tehnice in vigoare;

= urmdreste intocmirea de catre specialisti a studiilor de prefezabilitate, alte faze de proiectare si
documentatii tehnico-economice pentru lucrarile de investitii In constructii si instalatiile aferente,
precum si pentru lucrarile de refacere (remedieri, reparatii, consolidari), modernizare, inclusiv
extinderi sau de desfiintare a unor constructii si le propune spre avizare si aprobare comisiei de
specialisti, consiliului local, celorlalte organe centrale in conformitate cu prevederile legale privind
limitele valorice de competenta;
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= raspunde de lansarea fazelor de proiectare care au asigurate fondurile necesare, urmarind ca
trecerea la o altd faza de proiectare sa se faca numai dupa elaborarea si aprobarea fazei anterioare,
fiind interzise angajarea si utilizarea fondurilor alocate pentru elaborarea simultand a mai multor
faze de proiectare;

= raspunde de verificarea proiectelor pentru executia constructiilor in ceea ce priveste respectarea
reglementarilor tehnice referitoare la cerinte, de catre specialisti verificatori de proiecte atestati, altii
decat specialistii elaboratori ai proiectelor, fiind interzisd de lege aplicarea proiectelor si detaliilor
de executie neverificate in acest fel;

= asigura Intocmirea documentatiilor tehnice pentru obtinerea certificatului de urbanism, a avizelor
si acordurilor legale, a acordului unic, precum si a autorizatiei de construire sau de desfiintare,
urmareste ca prevederile, cerintele si conditiile impuse in aceste acte sa fie respectate pe parcursul
elaborarii fazelor de proiectare si a executiei lucrarilor;

= asigurd intocmirea documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertei (fisa de date a achizitiei)
fie prin personalul specializat al serviciului, fie prin angajarea de consultanti externi, documentatia
cuprinzand in mod obligatoriu instructiuni privind modul de elaborare si prezentare al propunerilor
tehnice si financiare, criteriul aplicat pentru atribuirea contractului si a modalitatilor de punctare
pentru calificare;

= intocmeste si transmite raspunsuri de clarificare referitoare la documentele pentru elaborarea si
prezentarea ofertei elaborate in cadrul serviciului;

= asigurd initierea si derularea primei faze (angajarea cheltuielilor) din executia bugetara a
cheltuielilor in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare prin intocmirea propunerilor de angajare
a cheltuielilor, a proiectelor de angajamente legale si a documentelor justificative necesare acestei
faze astfel incat sa existe certitudinea ca lucrarile vor fi executate, receptionate si platite in exercitiul
bugetar respectiv;

= participa la aplicarea procedurilor legale de acordare a contractelor de achizitie publica, de lucrari
si proiectare de lucrdri, asigurand alegerea solutiilor optime din punct de vedere arhitectural,
constructiv, tehnologic al criteriilor de calitate, al costurilor de investitie si exploatare;

= Indeplineste obligatiile care revin proiectantului, cuprinse in legile si normativele in vigoare
privitoare la lucrdrile de investitii in constructii si la lucrarile de reparare, reconstruire, consolidare,
modificare, extindere sau schimbare de destinatie a constructiilor, atunci cand Directiei
Administratia Scolilor a intocmit documentatiile tehnico-economice de proiectare;

= urmdreste Intocmirea de catre specialisti a studiilor de fezabilitate si alte documentatii tehnice
(inclusiv pentru avize si autorizatii) pentru luarea deciziei de declansare a activitdtilor din etapa de
postutilizare (desfiintare, demolare, demontare) a constructiilor si face recomandari tehnice privind
modul de reconditionare si reciclare a produselor si a elementelor de constructii recuperate cu ocazia
demontdrii si demolarii si le supune verificarii de catre specialisti verificatori de proiecte atestati;

= asigura incredintarea executdrii lucrarilor din etapa de postutilizare a constructiilor unor persoane
juridice autorizate in constructii, urmareste respectarea conditiilor stabilite in avize, autorizatia de
desfiintare si proiect, acorda asistenta tehnica in acest sens;

= Tntocmeste instructiuni de exploatare si/sau tehnologice de functionare pentru cazurile prevazute
de lege sau asigura Intocmirea acestora de cdtre un proiectant de specialitate autorizat;

= indruma, prin inspectorii de specialitate activitatea de apdrare impotriva incendiilor, de protectie a
muncii si de respectare a normelor igienico-sanitare in unititile de Invatdmant, organizeaza si
executd aceste activitdti in Directia Administratia Scolilor;

= stabileste persoanele care sa efectueze urmdrirea curenta si urmarirea speciald, conform proiectului
intocmit 1n acest sens, privind comportarea in exploatare a constructiilor;
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= urmareste ca unitatile de Invatimant sa functioneze pe baza de autorizatii sanitare, P.S.I. si de
protectie a muncii in scopul apararii, pastrarii si promovarii starii de sdndtate si prevenirii producerii
de evenimente deosebite;

= propune Directorului Executiv al Directiei Administratia Scolilor masurile pentru remedierea
neajunsurilor semnalate prin controalele efectuate de organele abilitate de lege, precum si prevederea
in proiectul de buget a cheltuielilor aferente realizarii masurilor preconizate in acest domeniu;

= verificd si monitorizeazd modul de implementare a contractelor de bunuri/ produse, servicii sau
lucrari intocmite la nivelul institutiei;

= verificad si monitorizeaza respectarea clauzelor contractuale si indeplinirea in perioada de garantie
a obligatiilor contractuale de catre furnizor/prestator/executant;

= verificd produsele/serviciile/lucrarile realizate de catre furnizor/prestator/executant conform
contractului la nivelul institutiei respectiv la nivelul unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar de stat
de pe raza Sectorului 6;

= verificd baza legala a modificarilor intervenite pe parcursul indeplinirii contractului;

* identificd din timp eventualele probleme care ar putea aparea pe parcursul implementarii
contractului si face demersuri pentru evitarea acestora;

= verificd §i monitorizeazd termenele stabilite pentru livrarea produselor/prestarea
serviciilor/executia lucrarilor;

= verifica si monitorizeaza conditiile de efectuare a platilor si a documentelor suport necesare pentru
efectuarea acestora;

= intocmeste documentele constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea sau, dupa
caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant;

= Intocmeste rapoarte lunare privind activitatea de urmadrire contracte desfasurata lunar catre
Directorul Executiv;

= pastreaza si arhiveaza documentele primite specifice activitatii desfasurate;

= sesizeazd Directorul Executiv cu privire la orice Incalcdri sau abateri cu privire la contractele de
urmarire verificate;

= sesizeazd Directorul Executiv orice aspect ce incalcd legislatia In vigoare cu privire la derularea
contractului aflat Tn urmarire;

= sesizeazd Directorului Executiv orice abateri privind nerespectarea termenului prevazut in
contractele Incheiate de Directia Administratia Scolilor, sau depdsirea acestor termene;

= sesizeazd Directorul Executiv orice abateri de la clauzele contractuale sesizate pe parcursul
urmaririi contractelor;

= verificd respectarea conditiilor contractuale generale si specifice privind finalizarea contractului ca
urmare a ajungerii la termen si executarii corespunzatoare a obligatiilor contractuale in conformitate
cu termenul si conditiile de finalizare stabilite prin contract;

= verifica respectarea informatiilor din caietul de sarcini/din propunerea tehnicd si propunerea
financiard din contract, inclusiv graficul de plati, actualizat pe baza inregistrarilor, dupa caz, clauzele
contractuale de revizuire a pretului sau orice alte optiuni in sensul acesta;

= Intocmeste, la solicitarea Directorului Executiv al Directiei Administratia Scolilor, rapoarte de
serviciu, note, note interne, referate si sinteze, rdspunsuri privind activitatea de urmdrire contracte a
institutiei;

= opereaza pe P.C. toate actele si documentele elaborate referitoare la activitatea proprie;

= Intocmeste proiecte pentru atragerea fonduri externe;

= face demersurile pentru accesarea si implementarea unor proiecte finantate sau cofinantate din
fonduri structurale externe;

= Intocmeste cereri de finantare si proiecte in scopul obtinerii de fonduri nerambursabile;
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= identifica programe si oportunitati de finantare, de creditare si alte modalitati de gasire a mijloacelor
financiare necesare punerii n practica a proiectelor propuse de conducerea Directiei Administratia
Scolilor privind atragerea de fonduri externe;

= stabileste legatura cu organizatii guvernamentale si neguvernamentale si monitorizeaza activitatea
acestora in scopul creerii de parteneriate in vederea implementarii unor proiecte si programe concrete
de dezvoltare comunitara locala;

= Intocmeste caiete de sarcini in vederea contractarii studiilor de fezabilitate si alte studii tehnico
economice ce se impun cu privire la proiectele in cauza;

= participa la selectarea si evaluarea furnizorilor naintea realizarii unor relatii contractuale cu acestia;
= urmdreste derularea conventiilor si proiectelor pentru atragerea fondurilor structural externe

= participa la programele nationale de asistenta tehnica cu finantare externa;

= participa la schimburi de experienta cu diversi specialisti din domeniu;

= organizeaza si participa la conferinte de lucru pe teme specifice domeniului de activitate organizate
de Ministerul Dezvoltarii si alte organisme specifice fondurilor externe;

= Intocmeste materiale informative privind activitatea serviciului de accesare fonduri structurale catre
Primarul Sectorului 6, Consiliul Local Sector 6 si Directorul Executiv al Directiei Administratia
Scolilor;

= participa, Tmpreund cu specialisti din alte compartimente, la realizarea unor studii in vederea
identificarii de solutii pentru dezvoltarea, la standarde europene a Directiei Administratia Scolilor si
a unitdtilor de Tnvatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

= iIntocmeste documente specifice programelor de accesare fonduri externe, cereri de rambursari etc.;
= controleaza si verificdi modul de cunoastere, aplicare si respectare a legislatiel In vigoare, a
hotararilor Consiliului Local Sector 6, a dispozitiilor Primarului Sector 6, a deciziilor Directorului
Executiv al Directiei Administratia Scolilor;

= Intocmeste, la solicitarea Directorului Executiv al Directiei Administratia Scolilor, rapoarte de
serviciu, note, referate si sinteze, raspunsuri cdtre diferite servicii, unitati de Tnvatdméant, agenti
economici privind activitatea de accesare fonduri externe desfdsuratd la nivelul institutiet;

= desfasoara activitdti de implementare si monitorizare programe si proiecte scolare aprobate de
Consiliul Local Sector 6;

= urmareste derularea programelor si proiectelor scolare aprobate de Consiliul Local Sector 6;

= sesizeazd Directorului Executiv orice deficientd apdrutd cu privire la derularea programelor si
proiectelor scolare aprobate de Consiliul Local Sector 6;

= propune Directorului Executiv masuri pentru remedierea deficientelor aparute pe parcursul
deruldrii programelor si proiectelor scolare aprobate de Consiliul Local Sector 6;

= propune Directorului Executiv masuri si solutii de imbundtdtire a derularii programelor si
proiectelor scolare aprobate de Consiliul Local Sector 6;

= Intocmeste lunar rapoarte de activitate cu privire la derularea programelor si proiectelor scolare la
nivelul Directiei Administratia Scolilor;

= tine legdtura cu directorii unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat din Sectorul 6 tocmai
pentru a asigura o buna desfasurare a derularii programelor si proiectelor scolare;

= Intocmeste documente specifice derularii programelor si proiectelor scolare aprobate de Consiliul
Local Sector 6;

= controleaza si verificd modul de cunoastere, aplicare si respectare a legislatiei In vigoare, a
hotararilor Consiliului Local Sector 6, a dispozitiilor Primarului Sector 6, a deciziilor Directorului
Executiv al Directiei Administratia Scolilor;

*intocmeste rapoarte de serviciu, note, referate si sinteze, raspunsuri catre diferite servicii, unitati
de Tnvatamant, agenti economici privind activitatea programelor si proiectelor scolare aprobate
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de Consiliul Local Sector 6.

COMPARTIMENT DESERVIRE SI iNTRETINERE UNITATI DE iNVATAMANT
Compartimentul deservire si Intretinere unitati de Tnvatamant are urmatoarele atributii:
= asigurd intretinerea spatiilor verzi si a locurilor de joacd din incinta unitdtilor de Invatamant

preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;
= efectueazd deplasari la unitatile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 pentru a
constata deficientele semnalate de acestea cu privire la spatiile verzi din curtile acestora (arbori cazuti,
uscati, iarba inalta, cosuri si banci deterioarate etc.);
asigurd intretinerea bancilor, a echipamentelor sportive, a locurilor de joaca si a spatiului verde din
curtile unitdtilor de invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;
= intervine in baza dispozitiilor primite de la directorul executiv al institutiei la mici reparatii la gardurile
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;
raspunde de inventarul si starea tehnica a sculelor si utilajelor aflate in dotare, de pastrarea, depozitarea
in siguranta si intretinerea uneltelor si utilajelor din dotare si face propuneri pentru achizitionarea
altora 1n raport cu nevoile de lucru;
= urmdreste respectarea normativelor prevazute de legile in vigoare privind protectia mediului in general
si a fondului vegetal in special, propundnd masuri de dezvoltare a fondului vegetal existent, de
salubrizare si intretinere a zonelor verzi;
intreprinde masurile si formalitatile necesare pentru toaletarea sau defrisarea arborilor din unitatile de
invatamant de pe raza sectorului 6;
executa lucrari de amenajare, reparatii si Intretinere a locurilor de joaca in gradinite;
asigura mentenanta cladirilor unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;
efectueaza deplasari la unitatile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 pentru a
constata deficientele semnalate de acestea la constructiile si instalatiile aferente si incheie procese-
verbale de constatare, stabilind lucrarile de reparatii necesare si facand propuneri conducerii Directiei
Administratia Scolilor asupra modului de solutionare a cererilor formulate de conducerile unitatilor
de invatamant;
asigurd respectarea metodelor si procedurilor stabilite de conducerea Directier Administratia Scolilor
si a reglementdrilor in vigoare in vederea administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient
st eficace pentru protejarea acestora impotriva pierderilor erorii, risipei, abuzului sau fraudei;
intervine in baza dispozitiilor primite de la directorul executiv la remedierea defectiunilor si avariilor
care apar la instalatiile si utilitatile unitatii de invatdmant folosind personalul calificat propriu, precum
si personalul administativ al unitatii de Invatamant in care s-a produs avaria;

executd lucrari de Intretinere si reparatii de mica amploare, lucrdri detereminate de uzura sau
degradarea normala si care au ca scop mentinerea stdrii tehnice a constructiilor si instalatiilor aferente
intocmind la terminarea lucrarilor documentele pentru justificarea consumurilor de materiale si de
manopera;

propune directorului executiv categoriile de lucrari ce sunt necesare si urgente la unitatile de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6 si volumul acestora in vederea includerii lor
in programul lucrarilor de reparatii, consolidari, modernizari si extinderi la constructiile si instalatiile
aferente;
raspunde de inventarul si starea tehnica a sculelor si utilajelor aflate in dotare, de pastrarea, depozitarea
in siguranta si Intretinerea uneltelor si utilajelor din dotare si face propuneri pentru achizitionarea
altora in raport cu nevoile de lucru;
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= executd lucrari de amenajare, reparatii si iIntretinere a instalatiilor sanitare, electrice si termice
(calorifere, robineti etc.) reglaje Inchideri ferestre termopan, reglaje reparatii usi termopan, schimbat
lampi iluminat, becuri, neoane, prize, etc.;

= asigurd logistica necesara bunei functionari a unitatilor de Invatamant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 6, utilizand instrumente de digitalizare si interconectare informatica,

= asigurd un sistem de evidenta logisticd a necesarului de la nivelul fiecdrei unitati de invatamant
preuniversitar de stat din Sectorul 6;

= asigurd cu echipa de mentenanta interventiile la avariile sesizate de conducerile unitatilor de
invatdmant, iar in situatiile in care acestea sunt de amploare si necesita personal calificat apeleaza la
firme specializate pentru rezolvarea avariilor Tn maxim 24 de ore;

= zilnic stabileste programul de interventii al echipei de mentenanta la avariile sesizate de unitatile de
invatamant preuniversitar de stat din Sectorul 6;

= opereaza pe P.C. toate actele si documentele elaborate referitoare la activitatea proprie.

DIRECTIA GENERALA DEZVOLTARE LOCALA, DIGITALIZARE, PROIECTE CU
FONDURI EXTERNE

Obiectivul Directiei Generale Dezvoltare Locala, Digitalizare, Proiecte cu Fonduri Externe este de a
sprijini procesul de dezvoltare locala a Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti prin implementarea de
programe si politici eficiente, atragerea si implementarea de proiecte cu finantare
nerambursabild, dezvoltarea de relatii de cooperare la nivel national si international, prin prezenta
activa la nivel european 1n retele de specialitate pentru schimb de bune practici si cercetare in domeniul
public, precum si proiectarea si dezvoltarea de noi solutii/aplicatii in domeniul digitalizarii. Totodata se
pune accent pe elaborarea, dezvoltarea, revizuirea si actualizarea unui set unitar de mecanisme, metode
si instrumente in scopul intaririi si consolidarii capacitdtii administratiei publice locale de a
presta/furniza in mod eficient si performant servicii publice de calitate pentru cetdteni, mediul de afaceri,
alte institutii publice sau private, precum si de a oferi sprijin in utilizarea eficientd a serviciilor digitale
oferite.

Directia Generald Dezvoltare Locald, Digitalizare, Proiecte cu Fonduri Externe se organizeaza si
functioneazd in subordinea primarului Sectorului 6 si este condusd de un director general care
coordoneaza si raspunde de activitatea structurilor din subordine, respectiv:

Compartiment Elaborare si Implementare Proiecte si Programe
Compartimentul elaborare si implementare proiecte si programe se organizeaza si functioneaza in
subordinea directorului general al Directiei Generale Dezvoltare Locala, Digitalizare, Proiecte cu
Fonduri Externe, avand urmatoarele atributii:

1. Elaboreaza cererile de finantare pe baza necesitatilor comunitatii locale si in concordantd cu

documentele strategice locale si intocmeste documentatia aferenta proiectelor;

2. Supervizeazd, monitorizeaza, controleaza si evalueazd derularea contractelor de consultanta
specifice

3. Colaboreaza cu factori interesati in elaborarea de propuneri de finantare din fonduri
nerambursabile europene/alte fonduri pentru proiecte de interes local, in concordantd cu
prioritatile de dezvoltare locala identificate;
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Asigurd includerea proiectelor/actiunilor din domeniul cercetarii, dezvoltarii si inovarii in
documentele strategice locale;

Elaboreazd documentatia necesard pentru aprobarea prin hotardre a Consiliului Local a
proiectelor cu finantare externa;

Dezvoltéd/actualizeaza baze de date privind programe de finantare;

Elaboreaza puncte de vedere la actele normative, documentele de programare financiara, etc n
domeniul de activitate;

Colaboreazad cu Compartimentul politici publice si relatii internationale pentru a stabili relatii de
parteneriat cu organizatii si institutii locale, nationale si internationale Tn vederea absorbtiei
fondurilor externe, intocmeste documentatia aferentd depunerii proiectelor;

Initiaza si implementeaza proiecte cu finantare nerambursabild europeand sau internationala;
Asigura organizarea interna, pregateste documentele necesare contractarii cererilor de finantare
evaluate, asigura realizarea si transmiterea la termenele stabilite a documentatiei aferente;
Identifica, selecteaza sursele informationale privitoare la programele Uniunii Europene sau a
altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum §i monitorizeaza aceste surse de
finantare nerambursabila;

Atrage finantari nerambursabile si realizeazd managementul proiectelor accesate in calitate de
aplicant principal;

Identifica, elaboreaza propuneri de proiecte eligible pentru finantare din fonduri externe pe baza
prioritdtilor din Programul Operational Regional si din alte documente de programare,

Participa la implementarea proiectelor de interes regional/local, finantate din fonduri externe,
buget de stat, buget local;

Intocmeste si fundamenteaza proiectele de hotarare in domeniul specific de activitate, pe care le
inainteaza spre aprobare Consiului Local al sectorului 6;

Participa in diferite grupuri de lucru relevante, la nivel local, regional, national;

Participa la intalniri de lucru 1n cadrul proiectelor initiate de Sector 6;

Intocmeste cererile de plati/rambursare citre finantator;

Urmareste derularea platilor aferente contractelor de achizitii conform clauzelor contractuale n
conformitate cu bugetul proiectului;

Centralizeaza platile efectuate pe proiecte si intocmeste situatiile privind stadiul valoric al
proiectului, ori de céte ori este necesar, sau la cererea Ol sau AM, organelor de control cu atributii
privind verificarea utilizarii fondurilor europene, alaturi de Directia Generald Economica;
Monitorizeaza prin Unitdtile de Implementare deruldrea proiectelor Sectorului 6 cu finantare
nerambursabild, conform prevederilor contractelor de finantare;

Implementeaza si monitorizeaza alaturi de Directia Generala Investiti Publice proiectele care au
obtinut finantare in cadrul POR 2014-2020;

Implementeaza si monitorizeaza alaturi de Directia Generald Investiti Publice proiectele care
obtin finantare externa sau de la bugetul de stat, sau din orice alte surse de finantare;
Implementeaza si monitorizeaza alaturi de Directia Generald Investiti Publice proiectele care au
obtinut finantare in cadrul PNRRR;

Implementeaza alaturi de CNI, proiectele aflate in parteneriat;
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26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.

34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

SECTORUL 6
AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI

Colaboreaza prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordanta cu
prioritatile de dezvoltare locala identificate;

Monitorizeaza si intocmeste rapoartele intermediare si finale narative si financiare vizand
derulare a programelor UE sau a altor programe, Tmpreuna cu factorii interesati/compartimentele
din cadrul primariei implicate 1n aceste proiecte, anual sau de cate ori se solicita;

Analizeaza contractele existente intre institutie si prestatori privind derularea fondurilor europene
si le adapteazad conform legislatiei In vigoare si intereselor autoritatii publice reprezentate.;
Realizeaza raspunsuri la notificari, adrese, convocari si incercéri de conciliere in baza clauzelor
contractuale, transmise de catre prestatori/executanti, in cadrul contractelor finantate prin fonduri
europene.

Urmareste derularea, Tn bune conditii a contractelor din evidenta serviciului, sub aspectul
indeplinirii obligatiilor contractuale de catre ambele parti contractante;

Realizeazd managementul integrator al proiectelor;

Planifica activitatile proiectelor pentru implementarea Contractului de Finantare;

Deruleaza activitatile de management financiar pentru indeplinirea de catre Beneficiar a tuturor
obligatiilor si conditiilor prevazute in Contractul de finantare;

Respecta activitatile din graficul de implementare in conformitate cu acesta;

Elaboreazd documentatiile de atribuire alaturi de Directia Generald Investiti Publice, pentru toate
contractele din proiect (contracte servicii/furnizare de produse, indispensabile bunei
implementdri a proiectului), conform legislatiei in vigoare si a instructiunilor din Contractul de
Finantare;

Mentinerea contactului permanent cu Organismul finantator/Autoritatea de Manegement;
Elaborareaza si redactareza propunerile de modificdri contractuale, pe durata implementarii
proiectului, acte aditionale, notificari;

Elaboreazd si redactareaza raspunsurile la solicitarile de clarificari primite de la Organismul
finantator cu privire la aspecte tehnice sau financiare aferente proiectului;

Urmareste progresul, conform planului de proiect i raportarea referitoare la progresul proiectului
conform planificdrii acestuia.

Ofera consultantd de specialitate cdtre compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului precum si institutiilor/serviciilor publice de interes local subordonate
Consiliului Local Sector 6 si care sunt interesate de intensificarea eforturilor de atragere de surse
externe de finantare pentru sustinerea programelor §i proiectelor proprii pe obiectivele de
infrastructura, obiective de patrimoniu, unitati de invatamant, unitati de sanatate, infrastructura
generala, infrastructurd de afaceri, etc., care sunt in proprietatea si administrarea Primariei
Sectorului 6;

Elaboreaza puncte de vedere la actele normative, documentele de programare financiara, etc n
domeniul de activitate;

Asigura implementarea recomandarilor formulate de catre organele de control Tn urma misiunilor
de audit/control efectuate la nivelul institutiei si care vizeaza imbunatatirea activitatii
compartimentului;
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
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. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a

proiectelor de hotarari, cand este cazul;

Urmadreste din punct de vedere juridic si legal derularea contractelor incheiate 1n cadrul
proiectelor aflate in implementare;

Monitorizeaza, prin personalul desemnat, implementarea tuturor proiectelor cu finantare externa,
dezvoltate sau aflate in gestionarea D.G.D.L.D.P.F.E, si tine legitura cu managerii de
proiecte/membrii echipelor.

Realizeaza raspunsuri la notificari, adrese, convocari si incercari de conciliere in baza clauzelor
contractuale, transmise de catre prestatori/executanti, in cadrul contractelor finantate prin fonduri
externe;

Supervizeaza, monitorizeaza, controleazd si evalueaza derularea contractelor de consultanta
specifice;

Realizeaza receptia produselor/serviciilor achizitionate in cadrul contractelor incheiate pe
proiecte cu finantare externd in care Primaria Sectorului 6 este beneficiar;

Realizeaza managementul proiectelor;

Colaboreaza cu compartimentele specializate din cadrul institutiilor/serviciilor publice de interes
local din subordinea Consiliului Local, aparatului de specialitate al Primarului Tn vederea
constituirii Unitatilor de Implementare a Proiectelor;

Alcatuieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecdrui membru,
disponibilitatea membrilor in timpul derularii proiectului, tipul de activitati in care acestia sunt
implicati;

Propune modificari/completari la procedurile existente de desfasurare a activitatii
compartimentului si a Directiei Generale;

Asigura implementarea recomandarilor formulate de catre organele de control Tn urma misiunilor
de audit/control efectuate la nivelul institutiei si care vizeaza imbunatatirea activitatii serviciului;
Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este caz.

Compartiment Unitate Management Proiect Spital

Compartimentul Unitate Management Proiect Spital se organizeaza si functioneazd in subordinea
directorului general al Directiei Generale Dezvoltare Locald, Digitalizare, Proiecte cu Fonduri Externe,
avand urmatoarele atributii:

1.

2.
3.
4

SANNG

Reprezintd beneficiarul — Sector 6, in relatiile cu tertii cu privire la Proiect;

Asiguri respectarea clauzelor contractuale ale Acordului de Imprumut semnat cu BDCE;

Asigura respectarea clauzelor contractuale ale Acordului de Grant incheiat cu BDCE;

Alcatuieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecarui membru, disponibilitatea
membrilor in timpul derularii proiectului, tipul de activitati in care acestia sunt implicati;

Realizeazd managementul proiectului;

Realizeazd documentatiile de atribuire pentru achizitiile din cadrul Proiectului;

Urmareste din punct de vedere juridic si legal derularea contractelor aflate in derulare in cadrul
Proiectului;
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Supervizeazd, monitorizeazad, controleazd si evalueazd derularea contractelor incheiate in cadrul
Proiectului;

Implementeaza activitatile incluse in Planul e Comunicare si Vizibilitate din Acordul de Grant si Acordul
de Imprumut;

Intocmeste Rapoarte de Progres si Raportul de Finalizare solicitate prin Acordul de Grant si Acordul de
imprumut;

Mentine o legatura permanenta cu reprezentantii BDCE;

Se angajeaza sd primeasca misiuni de verificare, evaluare si monitorizare, efectuate de organele de
control;

Asigura implementarea recomandarilor formulate de citre organele de control in urma misiunilor de
audit/control efectuate la nivelul Primariei Sectorului 6 si care vizeaza imbunatatirea activitatii
compartimentului;

Colaboreaza cu compartimentele specializate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului in
vederea implementarii In cele mai bune conditii ale Proiectului;

Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotarari, cand este cazul.

Serviciul IT
Serviciul IT se organizeazad si functioneaza in subordinea directorului general al Directiei Generale
Dezvoltare Locala, Digitalizare, Proiecte cu Fonduri Externe, avand urmatoarele atributii:

1.

et

LW

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

Colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 6, cat si cu institutiile publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului
6, In vederea asigurdrii functiondrii componentelor site-ului www.primarie6.ro si a subsite-urilor
aferente (hosting, administrare C-panel, dupa caz, cloudflare etc);

Administreaza reteaua existenta si gestioneaza conectarea utilizatorilor la Internet (LAN/Wireless);
Asigura administrarea primara a echipamentelor si serverelor de comunicatii ale Primariei Sectorului
6;

Asigura asistentd tehnica celorlalte compartimente in vederea exploatarii rationale a echipamentului
informatic integrat, cat si pentru utilizarea eficienta si corecta a aplicatiilor informatice implementate;
Monitorizeaza si opereaza aplicatiile puse in functiune;

Asigura administrarea primara a aplicatiilor server;

Instaleaza, configureaza si administreaza platformele soft de baza;

Instaleaza si administreaza aplicatii tip back office (desktop / laptop);

Stabileste pachetul de programe si drepturi necesare conform figei de post al angajatului institutiei;
Gestioneaza eficient resursele materiale si tehnologice existente;

Gestioneaza cardurile de acces 1n institutie;

Asigurd managementul resurselor sw (licente) si managementul resurselor hardware si de retea ale
institutiet;

Raspunde de inventarul de mijloace sw/hw din cadrul institutiei;

Asigura relatia cu furnizorul de servicii in ceea ce priveste resursele hardware si de retea;

Tine evidenta pachetetelor de programe si drepturi ale utilizatorilor din cadrul institutiei;

Asigurd managementul mentenantei (planificarea mentenantei) aplicatiilor si/sau platformelor informatice
dezvoltate la nivelul institutiei;

Coordoneaza, controleaza si indruma activitatea pe zona de responsabilitate a serviciului;

Asigura suportul de specialitate pentru utilizatorii interni si externi ai sistemelor informatice;
Monitorizeaza desfasurarea activitdtilor in cadrul contractelor de service si intretinere pentru
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20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.
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echipamentele din dotare;

Asigura proiectarea si dezvoltarea de noi solutii/aplicatii si implementarea acestora;

Asigura suport specializat in cazul testelor de acceptanta;

Asigura relatia cu furnizorii si implementarea contractelor de servicii;

Elaboreaza si implementeaza politica de securitate a institutiei;

Asigurad administrarea primara a bazelor de date;

Elaboreaza reguli interne de management al utilizatorilor la nivel de serviciu;

Gestioneaza si asigurd functionarea adecvatd a managementului documentelor in cadrul
sistemului informatic;

Participa la achizitionarea, receptia, instalarea, darea in exploatare si administrarea produselor si
serviciilor specifice serviciului;

Planifica procesul de imbunatatire al activitatilor de implementare a sistemului informatic;

Asigura coordonarea implementarii strategiilor si politicilor publice in domeniul transformarii digitale
si societatii informationale, in colaborare cu Compartimentul Raportari si Dezvoltare Infrastructura
Servicii Publice;

Asigurd implementarea solutiilor digitale inovatoare in activitatea curentd a administratiei publice
locale, prin intermediul sistemelor si aplicatiilor informatice destinate transformarii si inovarii digitale
a Sectorului 6, in colaborare cu Compartimentul Raportdri si Dezvoltare Infrastructura Servicii
Publice;

Digitalizeaza procesele interne ale institutiei si utilizeaza tehnologiile digitale;

Monitorizeaza gradul de indeplinire a strategiei de dezvoltare a Sectorului 6, pe domenii specifice
mentionate in cadrul strategiei, in colaborare cu Compartimentul Raportari si Dezvoltare Infrastructura
Servicii Publice;

Evalueaza periodic rezultatele implementarii politicilor, strategiilor, programelor si studiilor, analizelor
si statisticilor;

Colaboreaza cu institutii de invatdmant, cu mediul de business,cu societatea civild, cu alte autoritati si
institutii publice si cu organizatii relevante pentru evaluarea nevoilor de digitalizare si conceperea sau
proiectarea unor solutii functionale pentru serviciile publice, creand astfel bazele eficientizarii si
debirocratizarii activitatii, crescand totodata deschiderea si transparenta serviciilor publice;
Colaboreazd cu toate compartimentele functionale din cadrul Primariei Sectorului 6, cu
institutiile/serviciile publice de interes local subordonate Consiliului Local al Sectorului 6, cu serviciile
de specialitate din P.M.B., cu alte primirii de sector pentru realizarea unei strategii comune de
informatizare, prin analiza permanentd asupra sistemului informational si propunerea de solutii de
informatizare adecvate;

Integreaza subsistemele existente si dezvolta alte subsisteme noi, Tn concordonata cu strategiile de la
nivelul Sectorului 6;

Asigurd consolidarea si standardizarea datelor colectate de compartimentele functionale din cadrul
Primariei Sectorului 6 si de institutiile/serviciile publice de interes local subordonate Consiliului Local
Sector;

Asigura dezvoltatea si integrarea solutiilor de Business Inteligence la nivelul tuturor sistemelor
informatice, urménd ca identificarea, extragerea si analizarea seturilor de date disponibile sa ofere
suport real pentru luarea deciziilor la toate nivelurile de executie si management;

Aplica tehnologii la un nivel adecvat de protejare a datelor cetdtenilor si persoanelor juridice si de
securitate cibernetica, destinate inovarii si dezvoltarii digitale, respectand standardele GDPR;
Contribuie la simplificarea gi armonizarea proceselor operationale;

Intocmeste referate de specialitate privind achizitia de bunuri si servicii necesare desfasurarii activitatii;
Participa activ in cadrul proiectelor derulate de institutie si indeplineste sarcinile aferente;

Colaboreazd cu toate compartimentele aparatului propriu, cét si cu institutiile/serviciile publice de
interes local subordonate Consiliului Local Sector 6, pentru stabilirea proceselor operationale si identifica
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44. Urmareste si sprijind derularea platilor aferente contractelor de achizitii conform clauzelor

contractuale;

45. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a referatelor,

cand este cazul.

Compartimentul Politici Publice si Relatii Internationale

Compartimentul Politici Publice si Relatii Internationale se organizeaza si functioneaza in subordinea
directorului general al Directiei Generale Dezvoltare Locala, Digitalizare, Proiecte cu Fonduri Externe,
avand urmatoarele atributii:

1.

10.

11

13.

14.

15.

16.

Coordoneaza procesul de elaborare de programe, politici locale, precum si studii, analize si
statistici necesare realizarii si implementarii acestora;

Colaboreaza cu alte structuri din Primaria sectorului 6 pentru a dezvolta/actualiza/monitoriza
planul strategic institutional;

Dezvolta si creaza baze date statistice (inclusiv harti tematice) cu privire la activitétile
Primariei Sectorului 6 si a institutiilor subordonate;

Dezvolta si implementeaza un proiect pilot privind crearea si operationalizarea unui centru de
inovare publica la nivelul sectorului 6;

Dezvolta baze de date cu partenerii implicati 1n activitatile centrului de inovare publica ;
Mentine legétura cu structurile similare din cadrul Primariei Muncipiului Bucuresti pentru
implementarea strategiilor de dezvoltare locala;

Colaboreaza cu mediul academic, cu institutii de invatamant, cu societatea civila, cu alte
autoritati si institufii publice si cu organizatii relevante in vederea deruldrii unor proiecte de
inovare;

Elaboreaza, impreuna cu alte structuri, prognoze orientative si programe de dezvoltare locala si
supune aceste documente spre aprobare Consiliului Local Sector 6;

Intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu alte structuri rapoarte privind
starea economica si sociald a Sectorului 6;

identifica, elaboreaza propuneri de proiecte eligible pentru finantare din fonduri externe

. implementead proiecte cu finantare din fonduri externe si asigura managementul de proiect,
12.

Organizeaza sau participa la organizarea vizitelor delegatiilor strdine, organisme
internationale, etc si deplasarile delegatiilor Primariei sectorului 6 la evenimente din
strainatate;

Pregateste documentatia necesara semnarii protocoalelor de infratire sau de colaborare cu
diverse autoritati ale administratiei locale din tard si din strainatate;

Realizeaza demersul necesar pentru ca Primaria Sectorului 6 sd adere la diverse organizatii
nationale si internationale si se implicd activ 1n aceste retele;

Creeaza si gestioneaza baza de date cu partenerii existenti si cei potentiali din domeniile de
interes si din cele sinergice lor, sustine legaturile cu partenerii, asigura suportul tehnico-
documentar si consultativ, logistic pentru evenimentele organizate in parteneriat;

Ofera informatii si colaboreaza cu institutii de la nivel regional, national sau international 1n
vederea dezvoltarii de parteneriate;
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. Asigurd activitati de interpretariat In cadrul proiectelor si a manifestarilor institutiei care necesita

acest lucru;

Asigura legdtura cu institutiile vizate in vederea indeplinirii atributiilor legate de intdrire a
capacitatii institutionale;

Faciliteaza corespondenta cu partenerii externi;

Analizeaza, impreuna cu Compartimentul Elaborare si Implementare Proiecte si Programe,
propunerile de colaborare cu diversi parteneri locali si nationali, in vederea obtinerii unor
finantari ale Uniunii Europene si ale altor institutii internationale;

. Redacteaza corespondenta in limba engleza, cand este cazul;

Participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotérari, cind este cazul;

Propune modificari/completari la procedurile existente de desfasurare a activitatii
compartimentului si a Directiei Generale.

Compartimentul Relatii cu Minorititile Etnice

Compartimentul Relatii cu Minoritdtile Etnice se organizeaza si functioneaza in subordinea directorului
general al Directiei Generale Dezvoltare Locald, Digitalizare, Proiecte cu Fonduri Externe, avand
urmatoarele atributii:

1.

2.

Primeste si inregistreaza cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de integrarea sociala
a cetdtenilor apartindnd minoritatilor etnice de pe raza Sectorului 6;

Mentine legatura cu organizatiile guvernamentale si neguvernamentale ce intreprind actiuni pe raza
Sectorului 6;

Participa activ la actiunile cu caracter social organizate in Sectorul 6, contribuind astfel la promovarea
integrarii sociale si la dezvoltarea comunitétii;

Intocmeste materiale, informari sau situatii in sfera de competents;

Indrumai cetatenii apartindnd minoritatilor etnice de pe raza Sectorului 6 pentru rezolvarea solicitarilor
catre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
institutiilor/serviciilor publice de interes local sau central;

Asigura legatura cu autoritati/ institutii publice centrale sau alte organe guvernamentale cu atributii Tn
domeniul integrarii sociale a cetatenilor apartinand minoritatilor etnice de pe raza sectorului 6;
Sesizeaza serviciile direct implicate in activitatea de asistenta si protectie sociala cu privire la probleme
specifice reclamate sau identificate;

Asigura consiliere pentru cetatenii apartindnd minoritatilor etnice de pe raza Sectorului 6;

Initiaza si sprijind realizarea unor proiecte interetnice propuse de diversi parteneri — institutii si
organizatii neguvernamentale.

Serviciul Relatii cu Publicul si Gestionare Petitii

Serviciul relatii cu publicul si gestionare petitii se organizeaza si functioneaza in subordinea directorului
general al Directiei Generale Dezvoltare Locald, Digitalizare, Proiecte cu Fonduri Externe, avand
urmatoarele atributii:

1. Asigura informarea cetdtenilor asupra activitatii Consiliului Local Sector 6 si a Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti si ofera relatii privind modalitatea de a obtine documente, avize, autorizatii,
aprobdri care, in conformitate cu prevederile legale, sunt de competenta Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti si a serviciilor publice de interes local;
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2. Primeste, inregistreaza si asigura transmiterea pe circuit a tuturor petitiilor si solicitarilor depuse in
scris la sediul institutiei de catre persoane fizice sau juridice;

3. Informeaza operativ petentii asupra documentelor necesare completarii dosarelor, pune la dispozitie
instructiunile Tmpreund cu modelele de documente si ofera informatii in legaturd cu modul de
completare a acestora;

4. Utilizeaza eficient si operativ sistemul informatic in scopul preluarii, urmaririi traseului si stadiului
de solutionare al petitiilor pana la finalizare, informand la cerere petentul;

5. Comunica petentilor situatiile de respingere a dosarelor, asa cum au fost acestea mentionate de catre
structurile in a caror competenta intra solutionarea cererilor, cu mentionarea motivelor;

6. Asigura, la solicitarea petentilor, eliberarea raspunsurilor, a actelor administrative sau a oricaror
tipuri de documente ori copii ale acestora, emise si puse la dispozitie de structurile competente din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

7. Participa la distribuirea materialelor informative (pliante, afise, flyere, etc.) privind activitatile de
interes public, precum si la diseminarea materialelor informative transmise de institutiile publice
aflate in subordinea Consiliului Local Sector 6;

8. Asigura afisarea informatiilor de interes public sau a documentelor care intra sub incidenta obligatiei
de afisare (procese verbale, licitatii, liste de repartizare a locuintelor, etc.) puse la dispozitie de
structurile de specialitate sau de cétre terti;

9. Asigura eliminarea birocratiei, eficientizarea relatiei dintre autoritatea publica si cetitean prin

scurtarea timpului dintre cerere si raspuns;

10. Asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 privind liberul acces

la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Primeste, inregistreaza, analizeaza, centralizeaza si formuleaza raspuns individual sau in comun

cu structurile implicate din cadrul aparatului de specialitate, dupa caz, la solicitarile formulate in baza

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile

ulterioare;

12. Intocmeste raportul anual cu privire la evaluarea implementirii Legii nr. 544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, in conformitate cu

Anexa din H.G. nr. 123/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Intocmeste si actualizeazi lista privind informatiile de interes public puse la dispozitie de citre
structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

14. Intocmeste puncte de vedere la solicitarea comisiei de analiza privind incilcarea dreptului de
acces la informatiile de interes public ca urmare a reclamatiilor administrative formulate de catre petenti;
15. Asigura servicii de consiliere realizate de un corp de functionari publici, specializati pe diferite
domenii de activitate, din arealul de competenta al administratiei publice locale;

16. Inregistreaza solicitarile de inscriere in audientd la conducerea institutiei si le transmite
structurilor de specialitate implicate;

17. Organizeaza, asigura logistica si participa la sedintele de audienta ale conducerii institutiei;

18. Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale, bazatd pe legalitate, transparenta,
obiectivitate, impartialitate i echidistanta;

19. Asigurd comunicatiile telefonice prin preluarea apelurilor la centrala telefonica si redirectionarea

acestora in functie de solicitari.
Compartiment Registratura si Arhiva

Compartimentul registratura si arhiva se organizeaza si functioneaza in subordinea directorului general
al Directiei Generale Dezvoltare Locala, Digitalizare, Proiecte cu Fonduri Externe, avind urméatoarele
atributii:
a) Primeste si inregistreaza corespondenta adresata Primariei Sectorului 6 constand in solicitari, notificari,
propuneri, adrese, cereri, reclamatii, sesizari, facturi si alte documente primite direct de la petitionari sau
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indirect prin posta, fax, e-mail, curier, de la petenti persoane fizice/juridice, organizatii, institutii centrale
si locale, instante, ONG - uri, etc.;

Primeste si inregistreaza in registrul special procesele verbale de amenda, transfer auto, sosite prin
corespondenta si le expediaza catre Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 6;

Asigura transmiterea petitiilor gresit adresate Sectorului 6 sau care sunt de competenta altor autoritati si
institutii cdtre autoritdtile sau institutiile publice in a caror atributii intrd rezolvarea problemelor
semnalate si Tnstiinteaza petitionarul despre redirectionare;

Primeste, inregistreaza, repartizeazd si inainteaza spre solutionare catre structurile de specialitate
corespondenta adresata Sectorului 6, in functie de obiectul acesteia;

Primeste, cu procedura de rigoare, citatiile, hotdrarile, sentintele penale/civile, le inregistreaza in
registrele speciale pentru citatii si le distribuie, dupa caz, Serviciului Juridic sau Serviciului Autoritate
Tutelara;

Expediaza corespondenta prin postd, prin tarifare la greutate si la modul de expediere (scrisoare simpla,
recomandata, recomandatd cu confirmare de primire, scrisoare cu valoare declarata, corespondenta
externd, etc.), pe borderouri justificate lunar la Serviciul Contabilitate;

Expediaza prin intermediul postei electronice corespondenta institutiei, Tnaintatd de citre structurile
competente ale aparatului de specialitate al primarului;

Comunica numarul unic de Inregistrare, alocat e-mailului in sistemul de registratura, expeditorilor care
aleg sd transmitd corespondenta catre Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti prin intermediul postei
electronice;

Utilizeaza eficient si operativ sistemul informatic in scopul preluarii, urmaririi traseului si stadiului de
solutionare al petitiilor pana la finalizare, informand la cerere petentul;

Coordoneaza, intocmeste si actualizeaza Nomenclatorul Arhivistic al institutiei;

Asigura gestiunea arhivei si urmdreste intregirea fondului arhivistic existent prin verificarea si preluarea
pe baza de inventare impreund cu procese-verbale a documentelor create de catre departamentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, In vederea arhivarii acestora, conform metodologiei
Arhivelor Nationale;

Organizeaza si ordoneaza intregul material arhivistic existent in depozitul de arhiva dupa criterii prealabil
stabilite (cronologic-structural, alfabetic, etc.), in conditiile prevazute de lege;

Asigura evidenta inventarelor, a proceselor verbale de preluare a documentelor, a proceselor verbale de
selectionare si a tuturor documentelor existente 1n arhiva;

Verifica fiecare dosar la preluarea unitatilor arhivistice create, urmarind respectarea modului de
constituire si concordanta dintre continutul acestora si datele inscrise in inventar; in cazul constatarii unor
neconcordante, se aduc la cunostinta compartimentelor creatoare in scopul efectuarii masurilor corective
necesare;

Realizeaza cercetarea in depozitul de arhiva in vederea solutionarii cererilor formulate in scris si asigura
punerea la dispozitie, spre consultare, a documentelor la solicitarea tuturor structurilor din aparatul de
specialitate al primarului;

Intocmeste inventare pentru documentele fira evidenta aflate in depozitul de arhiva;

Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor si pregiteste lucrarile comisiei in sensul
expertizarii valorii materialelor documentare in vederea pastrarii si conservarii in bune conditii a celor
de interes stiintific sau a elimindrii celor a caror valoare practicd a expirat;

Gestioneaza arhiva electronica si procesul de arhivare electronica a documentelor;

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de
control;

Asigura comunicarea in scris, In termeul legal, cétre Arhivele Nationale a documentelor care atesta
infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea creatorului si detindtorului de documente, in conditiile legii sau
orice modificare survenitd In activitatea institufiei cu implicatii asupra activitatii de arhivare a
documentelor;

Mentine legatura permanent cu Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale, pentru
desfasurarea in bune conditii a activitatii pe linie de arhiva;
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Pregateste documentele cu valoare istoricd si inventarele acestora in vederea predarii la Arhivele
Nationale;

Informeaza conducerea si propune masuri cu privire la asigurarea conditiilor corespunzatoare de pastrare
si conservare a arhivei institutiei;

Centralizeaza datele privind circuitul documentelor elaborate si gestionate la nivelul aparatului de
specialitate al primarului;

Stabileste fluxurile optime, analizeza si intocmeste rapoarte si propuneri pentru circuitele documentelor;
Intocmeste, elaboreaza si gestioneaza lista cu tipurile de documente primite si eliberate de catre aparatul
de specialitate al Primarului Sectorului 6;

aa) Intocmeste rapoarte si statistici referitoare la managementul documentelor.

Compartiment Raportari si Dezvoltare Infrastructura Servicii Publice

Compartimentul raportari si dezvoltare infrastructura servicii publice se organizeaza si
functioneaza in subordinea directorului general al Directiei Generale Dezvoltare Locala, Digitalizare,
Proiecte cu Fonduri Externe, avand urmatoarele atributii:

1.

2.

10.

11.

12.

Propune si asigura coordonarea implementarii strategiilor si politicilor publice in domeniul transformarii
digitale si societatii informationale

Monitorizeaza gradul de indeplinire a strategiei de transformare digitald a Sectorului 6, pe domenii
specifice mentionate in cadrul strategiei;

Evalueaza periodic rezultatele implementarii politicilor, strategiilor, programelor si studiilor, analizelor
si statisticilor;

Asigurd consolidarea si standardizarea datelor colectate de compartimentele functionale din cadrul
Primadriei Sectorului 6 si de institutiile/serviciile publice de interes local subordonate Consiliului Local
Sector 6.

Asigura consolidarea si standardizarea datelor colectate de compartimentele functionale din cadrul
Primariei Sectorului 6 si de institutiile/serviciile publice de interes local subordonate Consiliului Local
Sector 6.

Intocmeste analize si rapoarte, la cerere sau din oficiu, referitoare la asigurarea cantitativa si calitativa a
acestor servicii publice locale;

Intocmeste referate de specialitate privind achizitia de bunuri si servicii necesare desfasurarii activitatii;
Monitorizeaza, pe baza datelor transmise de structurile operative si institutiile publice,
furnizarea/prestarea serviciilor publice, pe raza Sectorului 6, de catre entitati publice sau private, altele
decat cele aflate in subordinea administratiei publice a Sectorului 6 si, pe baza datelor rezultate,
intocmeste analize si rapoarte, la cerere sau din oficiu, referitoare la asigurarea cantitativa si calitativd a
acestor servicii publice locale;

Propune/participa la stabilirea obiectivelor/indicatorilor de performanta pentru serviciile publice prestate
de Primaria Sectorului 6 prin compartimentele specializate,

Propune cétre autoritatea publica a Sectorului 6 initierea de proiecte de hotarare a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti (CGMB), in scopul cresterii numarului si/sau calitatii serviciilor publice de
interes local si/sau In scopul imbunatatirii colaborarii institutionale intre autoritatea publica a Sectorului
6 si CGMB;

Acceseazd solutii software pentru automatizarea colectarii si integrarii de date , procesdrii acestora si
realizarii de rapoarte complexe personalizate;

Colaboreaza cu directiile si structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 si
din cadrul institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 6 in vederea dezvoltarii si
implementéarii unui sistem de management operational si strategic bazat pe analiza datelor colectate;
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13. Implementeaza politica de Date Deschise (Open Data) a Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti in
conformitate cu Strategia de transformare digitald a Sectorului 6 si cu prevederile legii 179 /2022 privind
datele deschise si reutilizarea informatiilor de interes public

14. Monitorizeaza si opereaza aplicatia e-Sector 6;

15. Asigura relatia cu furnizorii si implementarea contractelor de servicii privind sistemele informatice
destinate utilizarii de catre public in colaborare cu Serviciul IT;

16. Asigura administrarea primara a bazelor de date a sistemelor informatice destinate utilizarii de catre
public;

17. Elaboreaza proceduri de management al utilizatorilor;

18. Gestioneaza si asigurd functionarea adecvata a managementului documentelor in cadrul sistemului
informatic;

19. Colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului Sectorului
6, cat si cu institutiile/serviciile publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6,
in vederea asigurarii functionarii componentelor aplicatiei mobile e-Sector 6 si a portalului de servicii
publice portal.primari6.ro;

20. Monitorizeaza desfasurarea activitatilor in cadrul contractelor de service, 1intretinere si mentenanta
pentru echipamentele si solutiile software din dotare;

21. Participa la achizitionarea, receptia, instalarea, darea in exploatare si administrarea produselor si
serviciilor specifice directiei;

Asigura suport tehnic Tn regim de call center cetatenilor, persoane fizice sau juridice, privind utilizarea
aplicatiei mobile e-Sectfor 6 sau ai portalului interfatd pentru cetatean portal.primarie6.ro si valideaza
conturile acestora.

DIRECTIA GENERALA ARHITECT SEF SI PLANIFICARE TERITORIALA
Obiectivul DIRECTIEI GENERALE ARHITECT SEF SI PLANIFICARE TERITORIALA este

dezvoltarea durabild, armonioasd si spatial-echilibratd a Sectorului 6 prin aplicarea strategiilor de
dezvoltare urbanisticd la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale, asigurarea respectarii
prevederilor documentatiilor de urbanism legal avizate si aprobate, asigurarea masurilor de protectie
urbanistica a cladirilor si monumentelor istorice, colaborand in acest scop cu organismele specializate,
abilitate prin lege, imbundtdtirea imaginii urbane a clddirilor si cresterea calitdtii spatiilor publice.

Directia Generald Arhitect Sef si Planificare Teritoriala este condusa de Arhitectul Sef al
Sectorului 6 si reprezinta autoritatea tehnicd cu atributii ian domeniul amenajarii teritoriului si
urbanismului, din cadrul subdiviziunii administrativ - teritoriale a Sectorului 6 al Municipiul Bucuresti,
conform Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare si Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Arhitectul Sef desfasoard o activitate de interes public, ale cdrui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitdtii arhitecturale la nivelul
subdiviziunii administrativ - teritoriale a Sectorului 6 al Municipiul Bucuresti, indeplinind in acest sens
atributiile prevazute de actele normative specifice care reglementeaza activitatea in domeniul amenajarii
teritoriului si urbanismului, care cad in sarcina functiei de Arhitect Sef.

Arhitectul Sef conduce si coordoneaza activitatea structurilor functionale organizate in
subordinea DIRECTIEI GENERALE ARHITECT SEF SI PLANIFICARE TERITORIALA, dupi cum
urmeaza:
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SERVICIUL CADASTRU, FOND FUNCIAR SI PATRIMONIU;

- COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL;

COMPARTIMENTUL ACORD UNIC;

SERVICIUL AUTORIZATII IN CONSTRUCTII;

- COMPARTIMENTUL RECLAMA, PUBLICITATE BRANSAMENTE RETELE;
SERVICIUL URBANISM ST AMENAJARE TERITORIU;

- COMPARTIMENTUL STUDII URBANISTICE SI SISTEMATIZARE URBANA,;

SERVICIUL CADASTRU, FOND FUNCIAR SI PATRIMONIU
Serviciul cadastru, fond funciar si patrimoniu are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

Actualizarea periodica a sistemului de evidenta a datelor urbane (grafice si non-grafice) privind imobilele
situate pe teritoriul administrativ al sectorului 6;

Actualizarea datelor privind imobilele si terenurile de pe raza administrativ - teritoriald a sectorului 6, in
vederea actualizarii bazei de date, in functie de statutul juridic al acestor imobile;

Inregistrarea si evidentierea in aplicatia informatici CINCADA, a titlurilor de proprietate si a ridicarilor
topografice, numerotarilor si renumerotarilor strazilor, a modificarilor si a denumirilor acestora;
Preluarea, Inregistrarea si analizarea cererilor pentru constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor, conform prevederilor legale Tn vigoare; participarea la punerea in posesie a
beneficiarilor acestor legi;

Eliberarea titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

Gestionarea cererilor depuse in conformitate cu Legea nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor
pentru construirea unei locuinte personale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Redactarea documentelor in vederea Tnaintarii catre Comisia Municipiului Bucuresti pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, conform hotérarilor Subcomisiei Locale de Fond
Funciar, cu propunere de validare sau invalidare a solicitarilor privind reconstituirea dreptului de
proprietate In vederea emiterii titlului de proprietate (dupad caz) si transmite Comisiei Municipiului
Bucuresti pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor documentatiile, conform
celor hotarate de Subcomisia Locald de Fond Funciar; desfasurarea activitatilor specifice aplicarii legilor
fondului funciar (intocmirea invitatiilor, redactarea anexelor, definitivarea documentatiilor, intocmirea
raportului privind stadiul aplicarii legislatiei privind fondul funciar, intocmirea documentelor de punere
in posesie, Tnaintarea documentatiei complete catre O.C.P.1. Bucuresti, preluarea titlurilor de proprietate,
inmanarea titlurilor de proprietate persoanelor Indreptatite);

Preluarea, inregistrarea si analizarea cererilor formulate pentru acordarea despagubirilor potrivit Legii
nr. 44/1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; prezentarea Subcomisiei de Aplicare a Legilor
Fondului Funciar a referatului privind propunerea de validare/invalidare a solicitarii; intocmirea tabelelor
centralizatoare si a documentatiilor in vederea validarii/invalidarii solicitarilor privind acordarea de
despagubiri, insotite de actele stabilite prin lege si Tnaintarea acestora Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti;

Intocmirea corespondentei citre persoanele fizice sau juridice, Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti, judecatorie etc. privind constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate;
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Intocmirea referatului de specialitate din punct de vedere al evidentelor cadastrale, ca etapd
premergatoare necesard pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor primarului si a
autorizatiilor de construire/desfiintare;

Analizarea petitiilor referitoare la regimul juridic al imobilelor in scopul solutionarii acestora;
Furnizarea informatiilor disponibile referitoare la adresele postale ale imobilelor si denumirile arterelor
de circulatie, precum si comunicarea situatiilor juridice ale imobilelor, la solicitarea persoanelor fizice
sau juridice, a institutiilor interesate, a serviciilor din aparatul propriu al Primariei Sectorului 6, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

m) Intocmirea diferitelor situatii statistice specifice domeniului de activitate;

q)

)

Arhivarea documentelor, clasarea corespondentei si eliberarea duplicatelor din arhiva serviciului;
Intocmirea si promovarea documentatiei necesare in vederea elaboririi proiectelor de hotirare a
Consiliului Local al Sectorului 6 si a dispozitiilor de Primar;

Intocmirea si actualizarea inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul public al municipiului
Bucuresti aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, prin centralizarea listelor de
inventariere transmise de catre institutiile si serviciile publice de interes local, constituite la nivelul
Sectorului 6, conform competentelor;

Intreprinderea demersurilor necesare in vederea identificirii imobilelor disponibile apartinand
Municipiului Bucuresti, situate pe raza administrativ-teritoriald a sectorului 6, in vederea preluarii
acestora Tn administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, in scopul realizarii unor proiecte de investitii
in beneficiul comunitatii locale;

Verificarea pe teren a situatiei tehnico-juridice a imobilelor aflate pe raza administrativ-teritoriala a
sectorului 6 si In administrarea Consiliului Local al Sectorului 6, in situatia in care au intervenit
modificari, extinderi, desfiintari, Tmbunatatiri, deteriorari, in vederea completarii documentatiilor
aferente;

Realizarea demersurilor necesare in vederea intocmirii documentatiilor tehnico-juridice, privind
alipirea/dezlipirea imobilelor cu acordul expres al Municipiului Bucuresti,

Intocmirea documentatiilor legale necesare in situatia trecerii imobilelor din categoria domeniu privat in
categoria domeniu public al Municipiului Bucuresti, din categoria domeniul public in categoria domeniul
privat al Municipiului Bucuresti si 1n situatia preluarii sau Instrainarii imobilelor din domeniul public sau
privat al Municipiului Bucuresti, aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 6;

Efectuarea demersurilor necesare in vederea intocmirii documentatiilor cadastrale pentru inscrierea in
cartea funciara a imobilelor proprietate publica/privata ale Municipiului Bucuresti, aflate in administrarea
Consiliului Local al Sectorului 6, cu acordul prealabil al Municipiului Bucuresti;

Aplicarea Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

w) Realizarea operatiunii de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identificarea si evaluarea factorilor de risc pentru activitatile desfasurate la nivelul serviciului, conform
cadrului procedural;

Completarea si actualizarea Registrului riscurilor la nivelul serviciului;

Gruparea, ordonarea, legarea, numerotarea, certificarea gi inventarierea documentelor create la nivelul
departamentului, pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL
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Compartimentul registrul agricol se organizeazd si functioneaza in subordinea Serviciului Cadastru,
Fond Funciar si Patrimoniu, avand urmatoarele atributii:

a) Inregistrarea lucrarilor distribuite de seful ierarhic superior si solutionarea acestora in termenul legal,
conform competentelor;

b) Intocmirea si actualizarea ,la zi” a registrului agricol in format letric si electronic;

c) Inregistrarea modificarilor cu privire la schimbarea categoriei de folosinti a terenurilor;

d) Transmiterea datelor centralizate trimestrial si anual la Institutul National de Statistica si la Directia
Agricola pentru Dezvoltare Rurala;

e) Eliberarea de adeverinte privind obtinerea ajutorului de somaj, ajutor social, burse sociale scolare, etc.;

f) Eliberarea de adeverinte privind categoria de folosinta a terenurilor pentru deschiderea de rol fiscal,
intocmirea de acte notariale sau dosar cadastral;

g) Transmiterea datelor referitoare la detinerea de bunuri imobile de catre persoane decedate, in vederea
deschiderii procedurii de succesiune;

h) Intocmirea diferitelor situatii statistice specifice domeniului de activitate;

1) Aplicarea Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

J) Realizarea operatiunii de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

k) Completarea si actualizarea registrului riscurilor la nivelul compartimentului;

1) Gruparea, ordonarea, legarea, numerotarea, certificarea si inventarierea documentelor create la nivelul
departamentului, pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

COMPARTIMENTUL ACORD UNIC
Compartimentul acord unic are urmatoarele atributii:

a) Inregistrarea si verificarea documentatiilor depuse de solicitanti (persoane fizice/juridice) in vederea
obtinerii avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, in vederea emiterii Avizului de
conformitate/Acordului Unic;

b) Colaborarea cu toate compartimentele din cadrul Priméariei Sectorului 6, cu serviciile publice de interes
local existente la nivelul Sectorului 6, cu detinatorii de retele edilitare (S.C. Apa Nova Bucuresti S.A.,
S.C. Retele Electrice Muntenia S.A., ORANGE ROMANIA S.A., S.C. Distrigaz Sud Retele S.R.L.,
TERMOENERGETICAS.A., Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, etc., in vederea obtinerii avizelor
prevazute prin certificatul de urbanism, in numele solicitantului, pe baza cererii intocmita de acesta;

c) Preluarea, inregistrarea si analizarea cererilor in vederea solutionarii petitiilor depuse;

d) Acordarea asistentei tehnice de specialitate (consultantd) in vederea Tndeplinirii tuturor cerintelor
inscrise Tn certificatul de urbanism, in scopul completarii documentatiei, conform prevederilor legale in
vigoare;

e) Tntocmirea diferitelor situatii statistice specifice domeniului de activitate;

f) Arhivarea documentelor eliberate, clasarea corespondentei si eliberarea duplicatelor din arhiva
compartimentului;

g) Aplicarea Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul compartimentului;

h) Realizarea operatiunii de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

i) Identificarea si evaluarea factorilor de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
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Completarea si actualizarea Registrului riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordonarea, supravegherea elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile proprii
compartimentului, conform cadrului procedural;

Gruparea, ordonarea, legarea, numerotarea, certificarea si inventarierea documentele create la nivelul
compartimentului, pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

SERVICIUL AUTORIZATII iN CONSTRUCTII

Serviciul autorizatii Tn constructii se organizeaza si functioneaza in subordinea Arhitectului Sef, avand
urmatoarele atributii:

a)

b)

f)

k)
1)

m)

n)

p)

q)

Verifica respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse de solicitanti (persoane fizice si

juridice) care privesc emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare. Tn situatia depunerii unei

documentatii tehnice incomplete, acest lucru se notifica in scris solicitantului, in termen de 5 zile de la

data inregistrarii, cu mentionarea elementelor necesare in vederea completarii acesteia;

Analizeaza documentatiile depuse pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii in vederea

constatarii indeplinirii prin documentatia tehnica a tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse

prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupa caz,

actul administrativ al autoritatii pentru protectia mediului, obtinute de solicitant;

Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;

Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;

Asigura intocmirea autorizatiilor de construire/desfiintare pe baza documentatiilor prevazute de lege

pentru: constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi, supraetajari,

consolidari, modernizari, recompartimentari interioare, schimbare de destinatie, desfiintari,

bransamente apa, gaze naturale, retele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte cu

respectarea actelor normative in vigoare;

Asigura evidenta autorizatiilor de construire/desfiintare in ordinea emiterii, prin completarea la zi a

Registrelor de evidenta a autorizatiilor de construire/desfiintare;

Redacteaza si prezinta spre semnare autorizatiile de construire/desfiintare persoanelor competente,

fiind direct raspunzator de legalitatea acestora;

Organizeaza eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare in termenele si conditiile prevazute de

legislatia n vigoare;

Asigura prelungirea valabilitatii autorizatiilor de construire/desfiintare;

Tntocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotdrari referitoare la domeniul de activitate al

serviciului;

Tntocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva serviciului;

Primeste si inregistreaza pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate documentatiile

depuse in cadrul departamentului si asigura evidenta computerizata a repartizarii documentatiilor si

urmarirea unitara a traseului tuturor lucrarilor, de la inregistrarea acestora pana la solutionare;
Participa, Tnsotiti de reprezentanti ai Directiei Inspectie din cadrul Serviciului Disciplina in Constructii

si Afisaj Stradal, la comisiile de receptie partiald/la finalizarea lucrarilor si semneaza, in calitate de

reprezentant desemnat de autoritatea administratiei publice competente care a emis autorizatia de

construire/desfiintare, procesele-verbale de receptie;

Analizeaza cererile depuse pentru emiterea certificatelor sau a adeverintelor de atestare a edificarii

constructiilor si asigura intocmirea acestora;

Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la nivelul

serviciului, pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;
Claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva serviciului;
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intocmeste si semneazé fise de calcul privind regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire
emise de Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

intocmeste referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de cétre titularii autorizatiilor de
construire ce se regularizeaza, daca este cazul.

COMPARTIMENTUL RECLAMA, PUBLICITATE, BRANSAMENTE RETELE
Compartimentul reclami, publicitate, bransamente retele se organizeazd si

functioneaza in subordinea sefului Serviciului Autorizatii in Constructii, avand urmatoarele atributii:

a)

b)

j)
k)
1)

m)
n)

Analizeaza documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si stabileste cerintele si
conditiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice pentru autorizarea executarii
lucrdrilor de constructii. In cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund normelor si
reglementarilor in vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult 10 zile de la data inregistrarii, cu
motivatia necesara si solicitarea de documente in completare;

Analizeaza documentatiile depuse pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii in vederea
constatarii indeplinirii prin documentatia tehnica a tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse
prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupa caz,
actul administrativ al autoritatii pentru protectia mediului, obtinute de solicitant; In situatia depunerii
unei documentatii tehnice incomplete, acest lucru se notifica in scris solicitantului, in termen de 5 zile
de la data inregistrarii, cu mentionarea elementelor necesare in vederea completarii acesteia;
Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;

Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;

Asigura Tntocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor prevazute de lege pentru
semnalistica publicitara (firme, panouri publicitare, bannere etc.) si pentru racorduri si bransamente;
Asigura intocmirea autorizatiilor de construire/desfiintare pe baza documentatiilor prevazute de lege
pentru: constructii publicitare cu caracter provizoriu si instalatiile aferente acestora, desfiintari,
bransamente apa, gaze naturale, retele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte cu
respectarea actelor normative in vigoare;

Redacteaza si prezintd spre semnare certificatele de urbanism, a avizelor de publicitate temporara
autorizatiile de construire/desfiintare, persoanelor competente, fiind direct raspunzator de legalitatea
acestora;

Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism, a avizelor de publicitate temporara si a autorizatiilor
de construire in termenele si conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

Asigura prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism, a avizelor de publicitate temporara si a
autorizatiilor de construire;

Verificarea in teren a propunerii amplasarii panourilor publicitare;

Tntocmeste si actualizeaza la zi harta sectorului cu panourile publicitare;

Tntocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotdrari referitoare la domeniul de activitate al
compartimentului;

Tntocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Primeste si inregistreaza pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate documentatiile
depuse in cadrul Serviciului Autorizatii Tn Constructii si asigura evidenta computerizata a repartizarii
documentatiilor si urmarirea unitara a traseului tuturor lucrarilor, de la inregistrarea acestora pana la
solutionare.

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJARE TERITORIU
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Serviciul urbanism si amenajare teritoriu se organizeaza si functioneaza in subordinea Arhitectului Sef,
avand urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

f)

j)
k)

1)

Verifica respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse de solicitanti (persoane fizice si
juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare si avizelor primarului.
n cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund normelor si reglementarilor in vigoare,
acestea se restituie solicitantilor in cel mult 10 zile de la data inregistrarii, cu motivatia necesara si
solicitarea de documente in completare;

Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;

intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Analizeaza documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si stabileste cerintele si
conditiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice pentru autorizarea executarii
lucrarilor de constructii;

Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;

Asigura intocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor prevazute de lege pentru:

1. Constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi, supraetajari,
consolidari, modernizari, recompartimentari interioare, schimbare de destinatie, desfiintari,
informare, operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, cereri in justitie etc.;

2. Bransamente apd, gaze naturale, retele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte cu
respectarea actelor normative in vigoare;

Gestioneaza evidenta certificatelor de urbanism, a avizelor de amplasare si a avizelor primarului in
ordinea emiterii prin completarea la zi a Registrelor de evidenta a certificatelor de urbanism, a avizelor
de amplasare si a avizelor primarului;

Redacteaza si prezintda spre semnare certificatele de urbanism, avizele de amplasare si avizele
primarului persoanelor competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora;

Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare si avizelor primarului in
termenele si conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

Asigura prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism;

Asigura evidenta certificatelor de urbanism Tn ordinea emiterii prin completarea la zi a Registrului de
evidenta a certificatelor de urbanism;

intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotarari referitoare la domeniul de activitate al
serviciului;

m) Tntocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

n)

Primeste si inregistreaza pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate documentatiile
depuse in cadrul serviciului si asigura evidenta computerizata a repartizarii documentatiilor si urmarirea
unitara a traseului tuturor lucrarilor, de la inregistrarea acestora pana la solutionare.

COMPARTIMENTUL STUDII URBANISTICE SI SISTEMATIZARE URBANA

Compartimentul studii urbanistice si sistematizare urbana se organizeaza si functioneaza in subordinea
sefului Serviciului Urbanism si Amenajare Teritoriu, avand urmatoarele atributii:

a)

d)

Verifica documentatiile de urbanism depuse de solicitanti (persoane fizice sau juridice) in vederea
avizarii/aprobarii din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrarii in prevederile
Planului Urbanistic General al Municipiului Bucuresti si/sau a Planului Urbanistic Zonal Coordonator al
Sectorului 6;

Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;

Coordoneaza redactarea documentului de planificare a procesului de participare a publicului la intalniri
de interes public, pe baza Regulamentului local adoptat;

Gestioneaza activitatea de informare si consultare a publicului pe tot parcursul documentatiei, pana la
aprobare;
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e) Tntocmeste si transmite corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor de urbanism
depuse in vederea aprobarii;

f)  Asigura secretariatul Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

g) Prezinta spre analizare si avizare Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului
documentatiile de urbanism in faza de proiect;

h) Redacteazad si inainteaza avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism, Lucrari Publice si Protectia
Mediului din cadrul Consiliului Local al Sectorului 6 pentru avizare si le include in proiectele de hotarare
in vederea promovarii lor spre aprobare de catre Consiliul Local al Sectorului 6;

i) Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;

j) Intocmeste rapoarte de specialitate si inainteazd proiectele de hotirare citre Consiliul Local al
Sectorului 6, in vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

k) Aducein permanenta la zi harta sectorului, pe care evidentiaza Planurile urbanistice de detaliu aprobate
de Consiliul Local al Sectorului 6;

I) Pastreaza evidenta Planurilor urbanistice de detaliu si le urmareste pe parcursul aprobarii de catre
Consiliul Local al Sectorului 6;

m) Claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;

n) Tntocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate.

in subordinea directi a primarului Sectorului 6 sunt urmitoarele compartimente
functionale:

1. Compartimentul Mass Media, Campanii de Comunicare, Evenimente si Protocol;

2. Compartimentul Audit Public Intern;

3. Compartimentul Corp Control, Activititi Speciale

COMPARTIMENT MASS MEDIA, CAMPANII DE COMUNICARE,
EVENIMENTE SI PROTOCOL

Compartimentul Mass Media, Campanii de Comunicare, Evenimente si Protocol se
organizeaza si functioneaza In subordinea Primarului Sectorului 6, avand urmatoarele atributii:

a) Realizeaza strategia si procedurile de comunicare ale Primarului si ale aparatului de specialitate al
acestuia;

b) Coordoneaza metodologic procesele de comunicare ale institutiilor/serviciilor publice de interes
local din subordinea Consiliului Local Sector 6;

c) Realizeaza comunicatele de presa ale Sectorului 6;

d) Prelucreaza mesajele compartimentelor functionale supuse comunicarii publice pe site-ul si pagina
de socializare;

e) Contribuie la realizarea si mentinerea unei imagini favorabile institutiei, in colaborare cu partenerii
institutionali, avand la bazid schimbul de informatii. In acest sens colecteazs, analizeazd si
prelucreaza informatiile de interes public primite de la compartimentele functionale din cadrul
Primariei Sectorului 6 sau de la institutiile/serviciile publice de interes local aflate in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 6 si le mediatizeaza prin mijloacele de informare in masa sau prin
propriile mijloace (site, pagina de Facebook etc.), in conditii de transparenta;

f) Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale pentru obtinerea de informatii de interes
public, care sa fie mediatizate prin presa scrisa si audio-vizuald, posta electronica, afisaj etc., in
conditii de totald transparenta. La solicitarea Compartimentului Mass Media, Campanii de
Comunicare, Evenimente si Protocol, reprezentantii acestor compartimente functionale vor
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comunica informatii de interes public, care vor face obiectul unor comunicate de presa sau
raspunsuri catre jurnalisti;

Asigura identitatea vizuala a Primariei Sectorului 6, ceea ce inseamna prezentarea cu precadere a
elementelor de identificare a acesteia;

Realizeaza activitati de comunicare online, prin postarea de materiale/anunturi pe site-ul
institutiei, pe pagina de Facebook si pe grupurile de interes din Sectorul 6, in colaborare cu Directia
de Informatizare a Serviciilor Publice;

Concepe texte, mesaje grafice, comunicari vizuale, afise, in colaborare cu Directia Generala
Dezvoltare Locald, Digitalizare, Proiecte cu Fonduri Externe, care vor fi aduse in atentia cetatenilor
si ajurnalistilor, prin canalele proprii de comunicare;

Raspunde pe loc sau in cel mai scurt timp posibil la informatiile de interes public solicitate verbal
sau in scris de citre jurnalistii acreditati. In limitele de competents, rispunde cetitenilor care
solicita informatii sau fac observatii pertinente pe pagina de Facebook a Primariei Sectorului 6;
Stabileste si organizeaza campanii de comunicare, conferinte de presa, interviuri si briefinguri,
periodic sau de fiecare data cand activitatea Primariei Sectorului 6 sau a institutiilor/serviciilor
publice de interes public local prezintd un interes public imediat. In acest sens, creeazi cadrul
organizatoric pentru conferinte de presa sau interviuri sustinute de catre Primarul Sectorului 6,
reprezentanti ai Consiliului Local Sector 6 si de personalul cu functii de conducere;

Acord3, fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditare ziaristilor la
Primaria Sectorului 6; mentine o relatie profesionala de calitate cu reprezentantii mass-media, prin
informarea in timp util si prin asigurarea accesului jurnalistilor la activitatile si actiunile de interes
public organizate de Primadria Sectorului 6, astfel cum sunt prevazute in Legea 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare si In metodologia de aplicare a acesteia;

Analizeaza, planificd si evalueaza comunicarea in problemele privind Primaria Sectorului 6.
Monitorizeaza zilnic, online, stirile care fac referire la Primaria Sectorului 6 si solicita drept la
replica, daca este cazul;

Gestioneaza crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetatenilor in activitatea
desfasurata de autoritatile publice locale ale Sectorului 6;

Respecta si aplica, in limitele de competentd, procedurile prevazute de Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionalda In administratia publica, cu modificarile si completarile ulterioare, in
colaborare cu Directia de Informatizare a Serviciilor Publice. In acest sens, aduce la cunostinta
publicului, prin mijloacele de informare in masa, dezbaterile publice la proiecte de hotarare ale
Consiliului Local al Sectorului 6, cu caracter normativ;

Organizeaza si participa la diferite conferinte, mese rotunde, intalniri, dezbateri, seminarii, ateliere
de lucru pe teme de interes public sau specifice domeniului de activitate;

Planificd evenimentele publice organizate de Primaria Sectorului 6 sau sub egida Primariei
Sectorului 6 prin stabilirea bugetului, stabilirea datelor, selectarea si rezervarea unei locatii,
obtinerea autorizatiilor, coordonarea transportului etc.;

Organizeaza evenimente: conferinte, seminarii, workshopuri cu audienta nationala/internationala
sau adresate comunitatii Sectorului 6; organizeaza evenimente de amploare dispuse de Primar, In
colaborare cu institutiile subordonate Consiliului Local Sector 6, cu atributii in domeniul organizarii
de evenimente;

Manageriaza resursele evenimentelor: umane, financiare, materiale, logistice; Stabileste
obiectivului evenimentului, canalele de comunicare (radio, tv, online etc), incheie parteneriate
media. Stabileste indicatorii de performantad ai evenimentului.

Elaboreaza si implementeaza programe de finantare sau strategii culturale, sportive si pentru
tineret;

Promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale, sportive si pentru tineret si dezvoltarea
comunitatii din Sectorul 6;

Promoveaza proiectele privind evenimentele publice ale Sectorului 6;
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w) Elaboreaza temele si conceptele evenimentelor, la solicitarea Primarului;

x) Stabileste resursele materiale si financiare si gestioneaza fondurile alocate fiecarui eveniment,
pentru Incadrarea in bugetul acestuia;

y) Mentine contactele cu alte institutii relevante pentru politica si viziunea Sectorului 6 - institutii,
ambasade, companii de media, companii private, O.N.G.-uri etc.;

z) Organizeaza, coordoneazd, executd, conduce, Indruma si controleazd derularea activitdtilor de
protocol la nivel de Primar si la nivelul conducerii directiilor din cadrul Aparatului Primarului;

aa) Organizeaza si desfasoara, conform regulilor de protocol, primirile la Primarul Sectorului 6 a
delegatiilor din tara si din strainatate;

bb) Colaboreaza cu structurile de protocol din cadrul institutiilor locale/centrale si ale misiunilor
diplomatice, in vederea aplicarii unitare a normelor de protocol si ceremonial;

cc) Elaboreaza si executa planul detaliat al vizitelor la nivel de Primar si al altor invitati oficiali, romani
sau straini, In functie de rangul acestora;

dd) Transmite Directiei Generale Economice - Serviciul Administrativ si Logistic3, date despre vizitele
oficiale efectuate de Primar, precum si necesarul logistic pentru primirile delegatiilor oficiale la
Primaria Sectorului 6;

ee) Participa la intruniri/actiuni pregatitoare in vederea participarii, organizarii si desfasurarii
activitatilor din tara si strdinatate la care participa Primarul;

ff) Aplica si respecta normele specifice de protocol si ceremonial, pe baza reglementarilor nationale si
practicilor internationale la actiunile organizate de Primar;

gg) Acorda asistenta si sprijinul necesar directiilor/serviciilor/compartimentelor din Primaria
Sectorului 6 pentru rezolvarea diferitelor probleme de protocol;

hh) Stabileste listele de cadouri ce se oferd cu prilejul vizitelor, Intalnirilor Primarului cu diferite
oficialitati;

ii) Propune transmiterea unor mesaje sau felicitari, cu prilejul unor evenimente interne sau externe;

ji) Elaboreaza invitatii, felicitari, programe cu caracter protocolar;

kk) Asigurd, in colaborare cu Directia Generald Economica - Serviciul Administrativ si Logistica,
amenajarea spatiilor unde urmeaza sa aiba loc primirile oficiale la Primar;

1I) Mobilizeaza persoanele care participa la actiunile de protocol organizate la nivelul Primarului;

mm) Intampini si conduce delegatiile si personalititile spre silile de primire;

nn) Pregdteste si participa la desfasurarea vizitelor Primarului atat in tara, cat si in strainatate;

00) Asigura pregatirea activitatilor de protocol prilejuite de participarea Primarului la manifestarile
organizate de citre ambasadele straine la Bucuresti;

pp) Se asigura de folosirea corectd a simbolurilor nationale: drapel, imn national, stem3, cocarda;

qq) Intocmeste, pe baza propunerilor de la departamentele Primariei Sectorului 6, lista de persoane
care urmeaza a fi felicitate de Primar;

rr) Organizeaza audientele Primarului cu cetatenii Sectorului 6 si cu societatea civila;

ss) In exercitarea atributiilor, colaboreazi cu structurile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu alte autoritati si institutii publice centrale si locale, precum si cu alte persoane
juridice romane sau straine in situatia in care implica o coroborare de competente din partea mai
multor structuri/institutii administrative.

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
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Atributiile Compartimentului audit public intern sunt urmatoarele:

a)

b)

d)

g)

h)

Elaboreaza Norme metodologice privind activitatea de audit public intern specifice Primariei Sectorului
6, aprobate de Primar, cu avizul U.C.A.A.P.L;
Elaboreaza Proiectul planului anual de audit public intern si Planul multianual pentru o perioada de 3-5
ani;
Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale Primarului Sectorului 6 si ale entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al
Sectorului 6 sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;
Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6, cat si la nivelul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local Sector 6, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public.
Compartimentul Audit Public Intern auditeaza, cel pufin o datd la 4 ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele:
o angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fondurile comunitare;
platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
al unitatilor administrativ-teritoriale;
o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;
o constituire a veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creant3,
precum si a facilitatilor acordate la Incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
o sistemele informatice.
Compartimentul Audit Public Intern auditeaza, cel putin o datd la 2 ani, fara a se limita la acestea,
activitatile desfasurate in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, cat si la nivelul
entitafilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6 cu privire la Strategia Nationala
Anticoruptie;
Informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre Primarul Sectorului 6 si/sau
conducatorii entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 6, precum si despre
consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta, in termen de 10 zile de la

o O O O

incheierea trimestrului;

Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluzii lor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit la cererea U.C.A.A.P.1;

Elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde principalele constatari,
concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate prin implementarea
recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public
intern, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionald), 1l supune analizei si aprobarii
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Primarului Sectorului 6, dupa care il transmite la U.C.A.A.P.I. pana la data de 31 ianuarie al anului ulterior
sila Curtea de Conturi pana la sfarsitul trimestrului I ulterior;

In cazul identificdrii unor iregularitifi semnificative sau posibile prejudicii, raporteazid imediat
Primarului Sectorului 6 si conducatorului entitatii auditate;

Efectueaza auditul de regularitate in vederea examinarii actiunilor asupra efectelor financiare pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului principiilor, regulilor
procedural si metodologice conform normelor legale;

Efectueaza auditul de sistem 1n vederea evaluarii sistemelor de conducere si control intern, cu scopul de
a stabili daca acestea functioneaza econimic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor si
formularea de recomandari pentru corectarea acestora;

Efectueaza auditul performantei in vederea examinarii criteriilor stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitatii publice cu scopul de a stabili daca acestea sunt corecte pentru evaluarea
rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

Efectueaza misiuni de consiliere a caror forma este propusa de catre Compartimentul Audit Public Intern
cu acordul Primarului Sectorului 6, numai in conditiile in care acestea nu genereaza conflicte de interese
si nu sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor interni, menite sa aduca plus valoare si sa
imbunatateasca administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern, fara ca auditorul
intern sa Isi asume responsabilitati manageriale;

Efectueaza misiuni ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul
de audit public intern, cu aprobarea Primarului Sectorului 6;

Efectueaza misiuni de audit la unitatile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6, in
vederea Imbunatatirii activitatii prin atingerea obiectivelor propuse;

Verifica controlul intern managerial realizat la nivelul fiecarei entitati subordonate Consiliului Local
Sector 6, conform Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice si documentatia intocmita cu privire la controlul intern managerial;

Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la nivelul
Compartimentului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
Completeaza si actualizeaza Registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneazd, leagd, numeroteaza, certificd si inventariaza documentele create la nivelul
compartimentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.

Tndeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

Relatiile interne:

PRIMAR:

-Primeste pentru aprobare documentele intocmite In scopul derularii misiunilor de audit si rezultatele
activitatii de audit, prevazute in Normele metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit
public intern in cadrul Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti.

-Dispune masurile necesare, avand in vedere recomandarile din rapoartele de audit intern, in scopul
eliminarii punctelor slabe constatate prin misiunile de auditare.
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STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI:
-Compartimentul audit public intern are relatii de colaborare, in vederea desfasurarii activitatii sale de
evaluare, verificare si control asupra tuturor activitatilor desfasurate de acestea.

Relatii externe:

ENTITATILE PUBLICE AFLATE IN SUBORDONAREA/IN COORDONAREA/SUB AUTORITATEA
CONSILIULUI LOCAL SECTOR 6:

-Compartimentul Audit Public Intern are relatii de colaborare, in vederea desfasurarii activitatii sale de
evaluare, verificare si control asupra tuturor activitatilor desfasurate de entitdtile in care nu este
organizata activitatea de audit.

MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE - U.C.A.A.P.I. SI CURTEA DE CONTURI A ROMANIEI:
-Compartimentul Audit Public Intern transmite Raportul anual al activitatii de audit public intern,
aprobat de conducatorul entitatii.

-Compartimentul Audit Public Intern informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora.

COMPARTIMENT CORP CONTROL, ACTIVITATI SPECIALE

Compartimentul corp control, activitati speciale se organizeaza si functioneaza in subordinea
primarului Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, avand urmatoarele atributii:

a) Evaluarea sistematicd si menginerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate
structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor aparatului de
specialitate ale primariei, precum si cele ale institutiilor/serviciilor publice de interes local pentru
asigurarea 1ndeplinirii obiectivelor generale ale Primariei Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti;

b) Primeste, verifica si raspunde 1n termenul legal petitiilor ce 1i sunt repartizate si monitorizeaza
solutionarea in termen a acestora;

c) Elaboreaza planul anual de actiuni de control ce va fi aprobat de catre primarul Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti;

d) Efectueaza actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 si la
nivelul institutiilor/serviciilor publice de interes local din subordinea Consiliului Local Sector
6, atat Tn baza planului anual de actiuni cét si din dispozitia Primarului Sectorului 6;

e) Duce la indeplinire dispozitiile Primarului Sectorului 6 privind declansarea actiunilor de control
si solicita note explicative si/sau de relatii persoanelor controlate, precum si documente si acte
oficiale, in vederea analizei, stabilirii de concluzii si recomandari prin rapoartele de control
elaborate;

f) Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al primarului si din cadrul
institutiilor/serviciilor publice de interes local, in vederea efectuarii actiunilor de control;

g) Intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele controlate;

h) Tine sub strictd evidentd dosarele Intocmite in urma controalelor efectuate si raspunde direct de
confidentialitatea lor;

i) Propune masuri de solutionare a iregularitatilor constatate si recuperare a eventualelor prejudicii,
dupa caz si le supune spre aprobare Primarului Sectorului 6;

44



A
4 i|ITI i

1)
k)
D

0)

p)
Q)

1)

y)

z)

SECTORUL 6
AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI

Urmareste modul de punere 1n aplicare a masurilor dispuse in urma actiunilor de control si
monitorizeaza rezultatele obtinute;

Intocmeste propuneri de eficientizare a activitatii, in urma rapoartelor de control;

Verifica indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse si repartizate de catre Primarul
Sectorului 6;

Verifica, controleaza si analizeaza sesizarile cu privire la nereguli de comportament ale
angajatilor fatd de alti angajati, ale angajatilor fatd de cetiteni, ale angajatilor fatd de persoane
cu functii ierarhic superioare, la solicitarea Primarului Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;
Primeste, gestioneazd, manipuleaza, deschide, inregistreaza, prelucreaza corespondenta
neclasificata si clasificata, primita prin intermediul serviciului de Posta speciala si transmite prin
intermediul aceluiasi serviciu, corespondenta neclasificata si clasificata, destinata altor institutii
ale statului;

Intocmeste/actualizeazi Programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune
aprobarii conducerii primariei si avizarii institutiei abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru
aplicarea acestuia;

Asigura relationarea cu institutia abilitatd sa controleze masurile privitoare la protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

Consiliaza conducerea Primariei Sectorului 6 in legatura cu respectarea tuturor prevederilor
legale pe linia protectiei informatiilor clasificate si a avizarilor necesare, in acest sens;
Informeaza conducerea Primariei Sectorului 6 despre vulnerabilitatile si riscurile existente n
sistemul de protectie fizica a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inldturarea
acestora;,

Colaboreaza cu institutiile abilitate, potrivit competentelor legale si solicitd avizarea persoanelor
pentru care este necesar accesul la informatii clasificate, pana la cel mai inalt nivel de clasificare
al informatiilor detinute;

Intocmeste documentatia de autorizare a personalului angajat sau prestator de servicii pe linia
protectiei informatiilor clasificate si o supune aprobarii conducatorului institutiei;

Propune participarea la programe de pregatire Tn domeniul protectiei informatiilor clasificate a
personalului angajat al institutiei, in functie de necesitatile existente;

Asigurd pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la
informatii clasificate si actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a
autorizatiilor de acces;

Intocmeste si actualizeaza: Lista informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de Primaria
Sectorului 6, pe clase si niveluri de secretizare; Lista persoanelor cu atributii pe linia protectiei
activitatilor, datelor, informatiilor si documentelor clasificate; Lista persoanelor care au sau
urmeaza s aibd acces la informatii clasificate; Lista functiilor care necesita acces la informatii
clasificate; Lista locurilor unde se concentreaza, de regula ori temporar, date, informatii,
documente clasificate sau se desfasoara astfel de activitati;

Intocmeste/actualizeaza si supune aprobirii conducerii primiriei, Normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

Intocmeste adrese/rdspunsuri in urma activititilor de control desfisurate de reprezentantii
institutiilor abilitate, care reflectd deciziile ce urmeaza a fi intreprinse in vederea remedierii
deficientelor si implementdrii masurilor stabilite;

Intocmeste documentatia necesara functionarii sirenelor de protectie civila in cazul situatiilor de
urgentd (dezastre, calamitati si catastrofe) aflate in proprietatea Primariei Sectorului 6 si
raporteazd, ori de cate ori este nevoie, informatiile necesare privind starea de functionare a
acestora;
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aa) Centralizeaza informatiile primite de la Dispeceratul Directiei Generale de Politie Locald Sector
6, cu privire la evenimentele desfasurate in cazul producerii unor situatii de urgenta si le
transmite institutiilor cu atributii Tn domeniu, interesate;

bb) Pregateste convocarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta Sector 6, cu sprijinul, si la
propunerea Centrului Operativ pentru Situatii de Urgenta Sector 6;

cc) Intocmeste/actualizeaza planurile de interventie in cazul producerii de situatii de urgents,
respectiv:

e Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor;

e Planul de Evacuare a populatiei si a bunurilor materiale in caz de dezastre;

e Plan de aparare Tmpotriva inundatiilor, gheturilor si poludrii accidentale pe cursurile de apa;

e Planul de aparare in cazul producerii de urgenta specifice riscului la cutremur si/sau alunecari

de teren in Sectorul 6;

Plan de masuri privind prevenirea si eliminarea efectelor caniculei;

Fisa localitatii;

Planul anual de pregatire In domeniul situatiilor de urgenta;

Planul anual de activitate al CLSU;

Schema de Instiintare, avertizare si alarmare a populatiei din Sectorul 6;

Elaboreaza si propune spre aprobare proiectele de dispozitii privind constituirea / actualizarea

Comitetuui Local pentru Situatii de Urgenta, a Centrului Operativ cu Activitate Temporara si

a Comandamentului de deszdpezire la nivelul Sectorului 6 al Mun. Bucuresti;

¢ Planul anual pentru asigurarea resurselor materiale, umane si financiare PARUMF, necesare
gestiondrii situatiilor de urgenta.

dd) Colaboreaza cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta "Bucuresti-Ilfov”, Primaria Municipiului Bucuresti, precum si alte institutii abilitate ale
statului, cu privire la masurile adoptate si modul de gestionare a situatiilor de urgenta, in cazul
producerii acestora;

ee) Comunicd cetdtenilor, prin intermediul Serviciului Relatii cu Publicul si Gestionare Petitii,
masurile Intreprinse pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

ff) Participd la sedinte, intruniri, video-conferinte organizate de diferite institutii ale statului, pe
teme specifice activitatii de prevenire si gestionare a situatiilor de urgenta;

gg) Intocmeste/actualizeazi documentele necesare privind mobilizarea la locul de munci si
actualizeaza permanent situatia personalului angajat n cadrul institutiei in acest sens;

hh) Actualizeaza programul de distributie catre populatie a produselor alimentare pe baza de ratii si
cartele, in caz de mobilizare sau razboi;

ii) Colaboreaza cu Serviciul Probleme Speciale al Municipiului Bucuresti si cu centrele militare, la
nivel national, Tn vederea obtinerii aprobarii Carnetului si cererilor de mobilizare la locul de
munca si al Planului de rechizitii de bunuri si prestdri de servicii in interes public;

j)) Urmareste si prezinta spre aprobare bugetul pentru primul an de razboi;

kk) Indeplineste toate atributiile care rezulta din legislatia specifici protectiei civile in colaborare cu
celelalte institutii cu atributii in acest sens;

1) Initiazd si asigura coordonarea tuturor demersurilor ce au drept scop promovarea eticii,
integritatii, a bunei guverndri si a prevenirii coruptiei/ incidentelor de integritate la nivelul
Primariei Sectorului 6 si al institutiilor/serviciilor publice de interes local din subordinea
Consiliului Local al Sectorului 6;

mm) Promoveaza si asigura implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul
Primariei Sectorului 6 si al structurilor din subordinea/ sub autoritatea acesteia;
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nn) Monitorizeaza si evalueaza modul de implementare a masurilor prevazute in Strategia Nationala
Anticoruptie si in planurile de actiuni proprii ale Primariei Sectorului 6 si ale
institutiilor/serviciilor publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6
si propune masuri concrete pentru eficientizarea acestora;

00) Evalueaza modul de implementare a masurilor prevazute in Strategia Nationald Anticoruptie la
nivelul fiecarei structuri din cadrul Primariei Sectorului 6 si intocmeste rapoartele specifice si
raporteaza progresele inregistrate in implementarea masurilor;

pp) Asigura coordonarea/ punerea in aplicare a prevederilor metodologiei de identificare a riscurilor
si vulnerabilitatilor la coruptie in randul personalului Primariei Sectorului 6 si al
institutiilor/serviciilor publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6;

qq) Identifica vulnerabilitati, amenintari si riscuri la coruptie la nivelul activitatii personalului
Primariei Sectorului 6 si al institutiilor/serviciilor publice de interes Local din subordinea
Consiliului Local al Sectorului 6 si propune masuri de remediere/diminuare ale acestora;

rr) Participa, alaturi de Compartimentul Audit Public Intern, la diferite activitati de identificare sau
evaluare a amenintarilor si riscurilor la coruptie in scopul identificarii disfunctionalitatilor
privind managementul riscurilor de coruptie si al formularii unor recomandari de masuri de
prevenire in domeniul de activitate evaluat;

ss) Deruleaza activitati de constientizare a personalului primariei si al institutiilor/serviciilor publice
de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6 cu privire la necesitatea
respectarii normelor de etica/ deontologice si de conduita, precum si la cele privind fenomenul
coruptiei;

tt) Promoveaza si deruleaza activitati de analiza, instruire sau constientizare in scopul imbunatagirii
calitdtii managementului public la nivelul Primariei Sectorului 6 si al institutiilor/serviciilor
publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6;

uu) Participd la elaborarea documentelor strategice in domeniul eticii si integritdfii la nivelul
administratiei locale;

vv) Organizeaza si desfasoara activitati de instruire/informare/constientizare Tn domeniul prevenirii
incidentelor de integritate la nivelul administratiei publice locale;

ww) Implementeaza proiecte ce au ca scop promovarea integritafii si prevenirea coruptiei la nivelul
Primariei Sectorului 6;

xx) Disemineazd reglementari, analize, precum si alte materiale informative privind domeniul
prevenirii coruptiei/ incidentelor de integritate catre personalul Primariei Sectorului 6 si al
institutiilor/serviciilor publice de interes Local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6
si realizeazd demersurile necesare in vederea publicarii acestora pe site-ul Primariei Sectorului
6;

yy) Initiaza sau participa la campanii de prevenire a coruptiei/ incidentelor de integritate care vizeaza
personalul Primariei Sectorului 6 si institutiilor/serviciilor publice de interes local din
subordinea Consiliului Local al Sectorului 6, in scopul constientizdrii cauzelor si a consecintelor
implicarii acestuia Tn acte/ fapte de coruptie sau incidente de integritate;

zz) Identifica bune practici in domeniul eticii, integritatii si bunei guverndri la nivel national si
international, pe care le promoveaza la nivelul Primariei Sectorului 6, al institutiilor/serviciilor
publice de interes Local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6;

aaa) Asigurd sprijin metodologic pentru personalul Primarier Sectorului 6 si/sau
institutiilor/serviciilor publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6,
in domeniul eticii, integritatii, prevenirii coruptiei/ incidentelor de integritate, planificarii
strategice;
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Identifica surse de finantare a initiativelor in domeniul eticii, integritatii, prevenirii coruptiei/
incidentelor de integritate;

Implementeaza sau sprijind alte compartimente in derularea proiectelor finantate din fonduri
rambursabile sau nerambursabile 1n domeniul eticii, integritatii, prevenirii coruptiei/
incidentelor de integritate;

Initiaza si colaboreaza cu alte compartimente in vederea realizarii de schimburi de experienta cu
institutii similare din alte state/ organisme europene/ internationale in domeniul eticii,
integritatii, prevenirii coruptiei/ incidentelor de integritate;

Colaboreazd cu alte entitdti In vederea derularii in comun de proiecte in domeniul eticii,
integritatii, prevenirii coruptiei/ incidentelor de integritate;

Participa la intruniri, cursuri, conferinte, simpozioane si alte manifestari legate de domeniile de
competenta;

Participa la programe si proiecte internationale, nationale in domeniul eticii, integritatii,
prevenirii coruptiei/ incidentelor de integritate;

Colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul Primariei Sectorului 6 cu atributii n
domeniul solutiondrii petitiilor in vederea formularii raspunsurilor/ punctelor de vedere,
incidente domeniului sdu de activitate, respectiv in domeniul eticii, integritatii, prevenirii
coruptiei/ incidentelor de integritate;

Asigurd implementarea procedurii privind avertizarea 1n interes public la nivelul Primariei
Sectorului 6, Tn baza prevederilor Legii nr. 361/ 2022.

SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 6

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA SI RESURSE UMANE

Obiectivele principale ale directiei constau in gestionarea curenta a resurselor umane, a

functionarilor publici si a personalului contractual, verificarea legalitatii actelor administrative
contrasemnate de cdtre Secretarul general al Sectorului 6, organizarea si desfasurarea proceselor
electorale, In conditii optime, sub coordonarea Secretarului general al Sectorului 6 si pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local al Sectorului 6.

Directia administratie publica si resurse umane se organizeaza si functioneaza in subordinea

Secretarului general al Sectorului 6 si este condusa de un director executiv care conduce, coordoneaza
si raspunde de activitatea structurilor din subordine, respectiv: Serviciul managementul resurselor
umane si Serviciul admnistratie publica si activitati electorale.

SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

Serviciul managementul resurselor umane se organizeaza si functioneazd in subordinea

directorului executiv al Directiei administratie publica si resurse umane, avand urmatoarele atributii:

a)

b)

Pregateste documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii i aprobarii de cédtre Consiliul
Local al Sectorului 6 a propunerilor de modificare ale organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului;
Intocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotirari ale Consiliul Local al Sectorului 6
privind propunerile de modificare ale organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare ale institutiilor publice de interes local, cu personalitate juridica, din
subordinea Consiliul Local al Sectorului 6;
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Pregateste documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de catre Consiliul
Local al Sectorului 6 privind stabilirea salariilor de baza pentru functiile publice si functiile
contractuale din cadrul familiei ocupationale “Administratie utilizate in cadrul subdiviziunii
administrative-teritoriale Sector 6;

Elaboreaza Regulamentul Intern al Primariei Sectorului 6, cu consultarea tuturor structurilor
din cadrul aparatului de specialitate, pe care 1l supune aprobarii Primarului Sectorului 6 si il
transmite compartimentelor functionale din cadrul Primariei Sector 6;

Intocmeste lunar statele de personal ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;
Asigurd asistenta si consiliere in vederea Tntocmirii fiselor de post aferente functiilor publice
si a functiilor de naturd contractuald din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 6 si ale conducatorilor institutiilor publice de interes local din subordinea
Consiliului Local al Sectorului 6;

Asigura inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de post ale personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si ale conducatorilor institutiilor publice de interes local din
subordinea Consiliului Local al Sectorului 6;

Elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru activitatile proprii serviciului, conform cadrului
procedural;

Gestioneazd cariera profesionald a salariatilor si urmadreste indeplinirea conditiilor de
promovare in functii/clasd/grade profesionale/trepte de salarizare;

Intocmeste documentatia in vederea organizarii si desfasurarii examenului sau concursului de
recrutare/promovare in functie, pentru ocuparea posturilor aferente functiilor publice si a celor
de naturd contractuald din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, precum
si a celor aferente functiilor conducatorilor institutiilor publice de interes local din subordinea
Consiliului Local al Sectorului 6, in conformitate cu legislatia specifica;

Intocmeste documentatia in vederea organizarii si desfasurarii examenului sau concursului de
promovare 1n clasd, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in
functie/grad/treapta a personalului de naturd contractuala din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 6;

Asigurd secretariatul comisiilor privind organizarea si desfasurarea concursurilor organizate
de Primaria Sectorului 6;

Intocmeste documentatia in vederea ocupdrii posturilor vacante/temporar vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 sau cele ale conducatorilor institutiilor
publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6, prin alte modalitati
decat prin concurs: transfer, detagare, exercitare temporara a unei functii publice de conducere,
mutare temporara sau definitiva, redistribuire, dupa caz;

Intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii ale Primarului
Sectorului 6 de numire/incadrare, modificare a raporturilor de serviciu/de muncd, de
suspendare, de sanctionare, de fincetare, de salarizare pentru personalul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6 si pentru conducatorii institutiilor publice de interes local
din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6, conform prevederilor legale, precum si orice
alte proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 6 referitoare la domeniul sau de activitate;
Intocmeste Contractele individuale de munci si actele aditionale ale acestora pentru personalul
de natura contractuala din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6 si pentru
conducdtorii institutiilor publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului
6, dupa caz;

Asigura Intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si a dosarelor de personal ale salariatilor incadrati cu contract individual de munca;
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q) Colaboreaza cu persoana cu atributii de medicina muncii Tn vederea asigurarii examenului
medical la angajarea, controlului medical periodic, examenului medical la reluarea activitatii;

r) Inregistreaza personalul de naturd contractuald, nou angajat, precum si modificarile intervenite
in activitatea celui existent 1n aplicatia “REVISAL” 1n format electronic (”Registrul general de
evidenta a salariatilor”);

s) Actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici si transmite in termenul prevazut
de legislatie, actele administrative;

t) Transmite compartimentului de specialitate spre publicare pe pagina de internet a institutiei
anunturile referitoare la concursuri de recrutare/promovare, ocupare a functiilor publice, si alte
documente specifice activitatii serviciului;

u) Urmadreste pe baza programului de stagiu desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor
debutanti si intocmeste documentatia la finalizarea perioadei;

v) Gestioneaza si Inregistreazd declaratiile de interese ale persoanelor cu functii de demnitate
publica, consilierilor locali ai Sectorului 6, functionarilor publici si ale persoanelor cu functii
de conducere de natura contractuala din cadrul institutiei pe platforma E-DAI ;

w) Organizeaza, gestioneazd §i monitorizeaza activitatea de practicd de specialitate a
studentilor/masteranzilor din cadrul unitatilor de invatamant superior cu care Primadria a
incheiat un protocol de colaborare sau la solicitarea acestora;

x) Elibereaza documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de catre
studenti/masteranzi in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6;

y) Organizeaza, gestioneazd $i monitorizeaza activitatea de voluntariat si elibereaza documentele
care atestd efectuarea voluntariatului in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 6;

z) Organizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6, ale conducatorilor institutiilor
publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 6, precum si adjunctilor
acestora, asigurand asistenta si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a
fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale;

aa) Gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de munca si rapoartele de evaluare a performantelor individuale
ale functionarilor publici, precum si ale conducatorilor institutiilor publice de interes local;

bb) Primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate Tn domeniu
si le transmite spre analizad compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 6;

cc) Elaboreaza si supune aprobarii Planul anual de pregétire si perfectionare a functionarilor publici
si a personalului contractual pe baza propunerilor conducatorilor compartimentelor
functionale, pe baza rapoartele de evaluare si a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale sau la cerere, dupa caz, cu respectarea prevederilor legale;

dd) Tine evidenta cursurilor/instruirilor la care a participat personalul si care a beneficiat de o forma
sau alta de instruire sau formare profesionala;

ee) Intocmeste, elibereazi si vizeaza periodic legitimatiile de serviciu;

ff) Tine evidenta vechimii Tn munca a salariatilor $i comunicd lunar structurii economice
dispozitiile Primarului Sectorului 6 de modificare a gradatiei, conform transelor de vechime in
munca si a altor sporuri acordate la salariul de baza, potrivit legii;

gg) Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin In competenta
serviciului;

50



A
4 i|ITI i

SECTORUL 6
AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI

hh) Solicita avize, precum si puncte de vedere de la institutiile publice abilitate pentru aplicarea

ii)

i)

corectd a prevederilor legale Tn domeniul resurselor umane;

Intocmeste raportari statistice specifice privind activitatea de resurse umane din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 6;

Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

kk) Centralizeaza programarea concediului de odihna al salariatilor Primariei Sectorului 6;

1)

Tine evidenta concediile de odihna si a celorlalte tipuri de concedii (medicale, pentru
evenimente deosebite, reprogramari, rechematri, etc.;

mm)Indrumd metodologic compartimentele functionale de resurse umane din cadrul

institutiilor/serviciilor publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului
6;

nn) Instiinteazd Directia Generald Economica, precum si Directia Generald Dezvoltare Locala,

Digitalizare, Proiecte cu Fonduri Externe, in urmatoarele cazuri:

la numirea functionarilor publici si a personalului contractual;

la modificarea raportului de serviciu/ munca (delegare, detasare, transfer, mutare definitiva,
mutare temporara, exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere);

la suspendarea raportului de serviciu/munca

la Tncetarea raportului de serviciu/munca.

00) Transmite/incarca pe site-ul institutiei documentele specifice activitatii serviciului;
pp) Solicita si centralizeaza lunar statele nominale de personal ale institutiilor publice de interes

local din subordinea Consiliului local al Sectorului 6;

SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA SI ACTIVITATI ELECTORALE

Serviciul administratie publica si activitdti electorale se organizeazd si functioneaza in subordinea
directorului executiv al Directiei administratie publica si resurse umane, avand urmatoarele atributii:

a)

b)

g)
h)

7

Asigura asistenta de specialitate compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6 si din cadrul institutiilor publice de interes local aflate in
subordinea Consiliului Local care propun emiterea dispozitiilor Primarului Sectorului 6;
Asigurd asistenta de specialitate compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si din cadrul institutiilor/serviciilor publice de interes local aflate n
subordinea Consiliului Local care propun initierea unor proiecte de hotdrari ce vor fi supuse
dezbaterii si aprobarii Consiliului Local al Sectorului 6;

Efectueaza verificarea prealabila, In vederea contrasemnarii de catre Secretarul general al
Sectorului 6 a dispozitiilor Primarului Sectorului 6, a Certificatelor de urbanism, Avizelor de
amplasare si Autorizatiilor de construire;

Comunica, in termenul legal, dispozitiile Primarului Sectorului 6 catre Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti;

Gestioneaza registrul privind comunicarile dispozitiilor catre Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti;

Gestioneaza registrul privind proiectele de dispozitii al Primarului Sectorului 6

Gestioneaza registrul privind dispozitile Primarului Sectorului 6

Transmite dispozitiile emise de Primarului Sectorului 6 compartimentelor care le-au propus, in
vederea comunicdrii si punerii in aplicare;

Gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
dispozitiilor cu caracter normativ;

Asigurd organizarea arhivei si evidentei statistice a dispozitiilor Primarului Sectorului 6 ;
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k) Asigura publicarea in Monitorul Oficial Local a dispozitiilor cu caracter normativ;

1) Asigura actualizarea in Monitorul Oficial Local a Registrului de dispozitii emise de Primarul
Sectorului 6 ;

m) Elaboreaza si creeaza baze proprii de date;

n) Raspunde petitiilor referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

o) Verifica daca sunt indeplinite conditiile legale de procedura privind includerea pe ordinea de zi,
respectiv. pe suplimentarea ordinii de zi, a proiectelor de hotdrari pe care le inainteaza
Secretarului general al Sectorului 6 in vederea avizarii, sau, dupa caz, intocmeste note cu
observatii, si le inainteazd Secretarului general al Sectorului 6, In vederea pronuntdrii asupra
legalitatii introducerii pe ordinea de zi sau returndrii compartimentelor care le-au propus;

p) Monitorizeaza procedurile administrative privind publicarea proiectelor de dispozitii, a
dispozitiilor Primarului Sectorului 6, a proiectelor de hotarari precum si a hotararilor Consiliului
Local al Sectorului 6;

q) Asigurd, sub coordonarea Primarului/ Secretarului general al Sectorului 6/Directorului executiv
si cu ajutorul celorlalte directii din cadrul Primariei Sectorului 6, organizarea si desfasurarea
proceselor electorale si a referendumurilor, in conditii optime;

r) Intocmeste si tipareste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din
Registrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente;

s) Primeste si pastreaza listele electorale complementare (LEC) Intocmite de Inspectoratul general
pentru Imigrari;

t) Opereaza in Registrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente pe baza comunicarilor
primite Tn vederea actualizarii listelor electorale permanente (LEP) ;

u) Intomeste fisele tehnice cu privire la modificarile efectuate la delimitarea sectiilor de votare din
sectorul 6;

v) Opereaza n Registrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente conform instructiunilor de
lucru ale AEP, pentru obtinerea avizului conform in vederea aprobarii delimitdrii sectiilor de
votare de pe raza sectorului 6 conform dispozitiei primarului Sectorului 6;

w) Arondeaza strazile pe sectii de votare in raport cu numarul de alegatori conform legislatiei
electorale 1n vigoare;

x) FElaboreaza rapoarte si comunicd informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor implicate
in procesele electorale pentru desfasurarea Tn bune conditii a oricdror tipuri de scrutine
electorale;

y) Comunica Autoritatii Electorale Permanente si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti
arondarea in vederea delimitarii strazilor si numerotarii sectiilor de votare;

z) Intocmeste si verifica Publicatia pentru acordarea “bun de tipar”;

aa) Intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare din sector, in vederea transmiterii acestora
Autoritatii Electorale Permanente, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, cat si altor
institutii implicate in procesele electorale;

bb) Stabileste locurile de afisaj electoral de pe raza Sectorului 6 conform informatiilor primite de la
A.D.P.D.U. Sector 6 si Intocmeste dispozitia primarului Sectorului 6 emisa in baza legislatiei
electorale 1n vigoare;

cc) Primeste cereri pentru admiterea persoanelor in corpul expertilor electorali, precum si pentru
operatorii de calculator si le Tnainteaza Autoritatdtii Electorale Permanente;

dd) Organizeaza impreuna cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Autoritatea Electorala
Permanenta si Oficiul/Biroul Electoral de Sector instruirea presedintilor si loctiitorilor sectiilor
de votare;
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ee) Aduce la cunostintd publica, prin afisare pe site-ul primariei, locul si perioada in care se pot
verifica 1n listele electorale;

ff) Primeste de la institutiile implicate Tn procesele electorale, depoziteaza si distribuie pe sectii de
votare buletinele de vot, listele electorale permanente, logistica si celelalte materiale necesare
procesului de votare;

gg) Primeste de la Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti si Autoritatea Electorald Permanenta
instructiuni de lucru privind procesele electorale si le duce la indeplinire;

hh) Primeste, impreund cu Oficiul/Biroului Electoral de Sector, de la presedintii sectiilor de votare
materialele electorale la finalizarea proceselor electorale in vederea predarii lor institutiilor
competente;

Compartimentul Asistentd Tehnica a Consiliului Local
a) Compartimentul asistentd tehnica a consiliului local se organizeazd si functioneaza in
subordinea Serviciului administratie publica si activitati electorale, avind urmatoarele atributii:

b) Asigurd pregatirea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local al Sectorului
6, conform masurilor dispuse de primarul Sectorului 6 si Secretarul general al Sectorului 6 ;

c) Asigurd publicarea proiectelor de hotarare ale Consiliului Local al Sectorului 6 pe pagina de
internet a institutiei;

d) Transmite adresele privind solicitarile de rapoarte de specialitate compartimentelor functionale
din cadrul aparatului de specialitate al primarului Sectorului 6 nominalizate pentru intocmirea
acestora;

e) Transmite adresele, insotite de documentatiile aferente proiectelor de hotarare, comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 6 nominalizate pentru intocmirea avizelor si
primeste avizele si procesele-verbale ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
Sectorului 6 ;

f) Asigurad redactarea si semnarea ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local al Sectorului 6,
respectiv suplimentarea ordinii de zi, de cdtre Primarul Sectorului 6 ;

g) Pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale acestuia
1n vederea transmiterii electronice consilierilor locali ;

h) Transmite electronic ordinea de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, si proiectele de hotarari,
cu documentatiile aferente, Secretarului general al Sectorului 6, personalului cu functii de
conducere din aparatul de specialitate, conducédtorilor institutiilor/serviciilor publice de interes
local aflate 1n subordinea Consiliului Local al Sectorului 6;

i) Realizeaza procedura de convocare a consiliului local ;

j) Aduce la cunostinta publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local al Sectorului 6;

k) Asigurd asistenta tehnica si legatura Intre comisiile de specialitate ale consiliului local si
compartimentele care au propus initierea proiectelor de hotarari;

1) Efectueaza lucrarile de secretariat ale sedintelor consiliului local ;

m) Redacteaza si verificd procesul verbal al sedintelor in baza inregistrarilor audio si asigurad
semnarea acestuia de catre presedintele de sedinta si Secretarul general al Sectorului 6;

n) Redacteaza hotararile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;

0) Asigura semnarea de catre presedintele de sedinta si contrasemnarea pentru legalitate de cétre
Secretarul general al Sectorului 6 a hotararilor adoptate in sedintele Consiliului Local Sector 6;

p) Transmite hotararile Consiliului Local Sector 6 si procesul verbal al sedintelor, in termenul legal,
Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in vederea efectarii controlului de legalitate,
precum si primarului Sectorului 6 si personalului cu functii de conducere din aparatul de
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specialitate, conducatorilor institutiilor publice de interes local aflate in subordinea Consiliului
Local al Sectorului 6 in vederea punerii in aplicare a acestora ;

Afiseaza pe pagina de internet a institutiei procesele verbale ale sedintelor, hotararile adoptate,
precum si modificarile intervenite;

Transmite hotararile Consiliului Local al Sectorului 6 catre Primaria Municipiului Bucuresti in
vederea publicarii Tn Monitorul Oficial al Municipiului Bucuresti;

Gestioneaza registrul privind proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 6
Gestioneaza registrul privind hotararile Consiliului Local al Sectorului 6

Arhiveaza procesele verbale ale sedintelor si hotararile adoptate de catre Consiliul Local Sector
6;

Asigura predarea catre Arhiva a documentelor n conformitate cu prevederile legale;

w) Intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o comunica

X)

y)

z)

Directiei Generale Economice, impreuna cu prezenta pe comisiile de specialitate, in vederea
acordarii indemnizatiei lunare consilierilor locali;

Redacteaza buletinele de vot pentru sedintele Consiliului Local al Sectorului 6;

Primeste rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali, le publica pe site-ul Primariei
Sectorului 6 si le arhiveaza;

Tine evidenta consilierilor locali si a schimbarilor survenite in timpul mandatului;

aa) Elaboreaza si creeaza baze proprii de date;
bb) Gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a

hotararilor cu caracter normativ;

cc) Propune initierea de proiecte de hotarari avand ca obiect schimbarea presedintelui de sedinta,

consilierilor locali 1n diferite comisii constituite prin hotarari ale Consiliului Local al Sectorului
6, vacantarea locurilor de consilieri locali, validarea mandatelor de consilieri locali etc.

dd) Tine evidenta si rdspunde de transmiterea pe e-mail a hotdrarilor Consiliului General al

Municipiului Bucuresti citre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
si institutiilor publice de interes local aflate in subordinea Consiliului Local Sector 6;

ee) Raspunde la petitiile referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

DIRECTIA JURIDICA

Directia Juridica se organizeaza si functioneaza in subordinea Secretarului general al Sectorului

6 si este condusd de un director executiv care conduce, coordoneaza si raspunde de activitatea
structurilor din subordine, avand ca scop principal monitorizarea respectdrii legislatiei specifice
aplicabile activitatilor structurilor functionale din aparatul de lucru al Primarului Sectorului 6, precum
si a celor subordonate Consiliului Local al Sectorului 6.

SERVICIUL JURIDIC

Serviciul juridic se organizeaza si functioneazd in subordinea directorului executiv, avand

urmatoarele atributii:

a)

b)

Elaboreaza puncte de vedere referitor la aplicarea si interpretarea legilor si actelor normative la
solicitarea sefilor ierarhici superiori si a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului; la cererea compartimentelor, dacd aceste solicitdri privesc probleme de
competenta ale primariet;

Reprezintd, in instantele judecatoresti de toate gradele, subdiviziunea administrativ-teritoriala
Sectorul 6, Primaria Sectorului 6, Consiliul Local al Sectorului 6, Primarul Sectorului 6;
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Modifica, completeazd si avizeazd pentru legalitate, proiectele de contracte transmise de
compartimentele si directiile din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Ia masuri pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii;

Intocmeste intdmpinari, raspunsuri la intAmpinari, la adrese si interogatorii, formuleaza apeluri,
recursuri §i redacteazd actiuni judecdtoresti, face propuneri privind promovarea cailor
extraordinare de atac;

Solicita acte 1n sustinerea probatoriilor elaborate de serviciile din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 6;

Asigura preluarea si evidenta actiunilor si citatiilor in numele institutiei, formarea dosarelor de
instanta, evidentele acestora, inclusiv arhivarea;

Asigura evidenta lucrarilor repartizate Serviciului Juridic;

Asigurd evidenta, prelucrarea si afisarea citatiilor, sentintelor si a publicatiilor de vanzare;
Asigurd comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura in conditiile codului de procedura
civila;

Elaboreaza, in colaborare cu structurile de specialitate, raspunsurile intemeiate pe probe juridice
in cazul sesizdrilor si reclamatiilor adresate institutiei;

Indeplineste actele de procedura necesare in vederea declaririi succesiunilor vacante;
Colaboreaza cu orice alt serviciu din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6
in vederea realizarii/indeplinirii atributiilor ce revin acestora, conform actelor nrmative in
vigoare;

Intocmeste rapoartele de specialitate prevazute de legislatia aplicabila organizarii si desfasurarii
sedintelor Consiliului Local al Sectorului 6, in conditiile Codului administrativ;

Acorda suport juridic prin elaborarea de opinii de specialitate la anumite proiecte de acte
administrative, la solicitarea superiorilor ierarhici;

Administreaza, gestioneaza si actualizeazd baza de date existentd la nivelul Serviciului Juridic;
Intreprinde demersuri la cererea instantei in sensul obtinerii si intocmirii documentatiei
necesare 1n vederea declardrii procedurii de declarare judecdtoreasca a mortii, conform
prevederilor art. 945 din codul de procedura civila;

Primeste, analizeaza, solutioneaza plangerile prealabile, respectiv orice fel de corespondenta
repartizatd structurii spre solutionare si se ocupa de transmiterea raspunsului catre petenti, in
termenul prevazut de legislatia in vigoare, in colaborare cu serviciile de specialitate care, de
asemenea au atributii in domeniul specific obiectului plangerii;

Solicita compartimentelor functionale ale primariei si institutiilor/serviciilor publice de interes
local subordonate Consiliului Local Sector 6 puncte de vedere/opinii de specialitate, Insotite de
documente 1n sustinere, dupd caz, necesare solutionarii plangerilor prealabile gestionate in
cadrul serviciului, care au obligatia de a rdspunde in termenul solicitat;

Primesc, inregistreaza, analizeaza, centralizeaza si formuleaza raspuns individual sau Tn comun
cu compartimentele functionale implicate din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
dupa caz, la solicitdrile formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;

Exprima puncte de vedere cu privire la proiectele de hotarare supuse dezbaterii Consiliului Local
al Sectorului 6 prin care urmeaza sda se aprobe incheierea de contracte/protocoale/acorduri/
parteneriate;

Monitorizeaza legislatia si comunicad conducatorilor compartimentelor functionale, prin email,
modificarile aparute in domeniul de activitate specific fiecdruia.
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COMPARTIMENTUL RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI se organizeazd si
functioneaza in subordinea sefului de serviciu al Serviciului Juridic, avind urmatoarele atributii:

a) Informeaza, Indruma si sprijind proprietarii/asociatiile de proprietari, in vederea respectarii
prevederilor legislatiei specifice privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietari si administrarea condominiilor;

b) Asigura accesul Directiei Generale de Investitii Publice la documentatiile din baza electronica
de date, cu respectarea legislatiei GDPR.

c) Efectueaza controlul asupra documentelor asociatiilor de proprietari, existente pe raza
administrativ-teritoriald, cu privire la modul de organizare si functionare a acestora;

d) Monitorizeaza respectarea reglementarilor legale, la nivelul asociatiilor de proprietari existente
pe raza administrativ teritorialda, in utilizarea partilor comune din cadrul imobilelor de tip
condominiu;

e) Participa, impreuna cu alte institutii/servicii publice de interes local din subordinea Consiliului
Local al Sectorului 6 si/ sau alte institutii/autoritdti publice abilitate, la efectuarea de controale,
la asociatiile de proprietari, vizind modul de indeplinire a obligatiilor legale referitoare la
gestionarea deseurilor menajere, mentinerea starii de curdtenie, igienizare, efectuarea actiunilor
de dezinfectie, dezinsectie, deratizare, etc

f) Alcétuieste si actualizeaza baza de date referitoare la contractele de ridicare a gunoiului menajer
de la asociatiile de proprietari,

g) Intocmeste note de constatare cu ocazia controalelor efectuate la asociatiile de proprietari si
dispune masuri de intrare in legalitate;

h) Informeaza asociatiile de proprietari (la solicitarea acestora si/sau a unui proprietar din
condominiu) privind obligativitatea montarii repartitoarelor de costuri pentru apa rece, apa calda
de consum si energie termica,

i) Intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor, in conformitate cu
prevederile legale, cand constata neindeplinirea sau depasirea atributiilor de catre presedinte,
membrii comitetului executiv, cenzor/comisia de cenzori si/sau de catre administrator;

j)  Urmareste indeplinirea masurilor dispuse prin notele de constatare ori a adreselor transmise cétre
asociatiile de proprietari si/ sau proprietart;

k) Inregistreazi si arhiveazi situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv depuse semestrial de
catre asociatiile de proprietari, utilizand baze de date electronice. Propune masuri de
imbunatatire a continuturilor si functiondrii bazelor de date electronice utilizate.

1) Inregistreazi si ia in evidenta, utilizind baze de date electronice, datele de contact actualizate
transmise de catre asociatiile de proprietari privind presedintele, membrii comitetului executiv,
membrii comisiei de cenzori sau, dupa caz, cenzorul si administratorul;

m) Tine evidenta persoanelor fizice care au depus cerere in vederea dobandirii calitdtii de
administrator de condominii si propune primarului emiterea atestatelor de administrator de
condominii;

n) Intocmeste, actualizeazi si faciliteazi accesul cetitenilor si asociatiilor de proprietari, la baza de
date cuprinzand lista administratorilor de condominii atestati, cu respectarea legislatiei GDPR,;

0) Solutioneaza petitiile scrise, formulate de catre asociatiile de proprietari si/sau proprietarii
constituiti in asociatii de proprietari,

p) Intocmeste si distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de proprietari, care
sa contribuie la buna desfasurare a activitatii acestora, prin toate mijloacele de informare;

q) Intocmeste, publica pe pagina de internet a Sectorului 6 si transmite asociatiilor de proprietari
informari privind prevederile legale obligatorii in sarcina acestora, privind termenele legale de
indeplinire a obligatiilor, privind modificarile legislative incidente asociatiilor de proprietari;
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Propune initierea de proiecte de hotdrare ce urmeazd a fi supuse dezbaterii si aprobarii
Consiliului Local al Sectorului 6, pe domeniul si 1n aria de competenta a serviciului;

Participa la intalnirile stabilite la initiativa primarului Sectorului 6 ori a altor factori de conducere
din cadrul Primariei Sectorului 6 cu reprezentantii asociatiilor de proprietari de pe raza sectorului
6;

Participd la diverse dezbateri/intruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul asociatiilor
de proprietari, organizate de diverse entitati publice sau private.

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

Serviciul autoritate tutelard se organizeazd si functioneazd in subordinea directorului executiv al
Directiei Juridice, avand urmatoarele atributii:

a)
b)

9

d)

e)

g)

h)

7

k)

Intocmeste proiecte de dispozitii pentru minori la solicitarea notarilor publici;

Intocmeste proiecte de dispozitii pentru minori, in urma sentintelor date de ctre instantele de
judecata;

Intocmeste proiecte de dispozitii pentru interzisi judecitoresti in urma sentintelor date de citre
instantele de judecats;

Intocmeste proiecte de dispozitii de nume si prenume la solicitarea Directiei Generala de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 6;

Intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 alin. (2) lit. ,,b>> din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la: exercitarea autoritatii
parintesti asupra minorilor la desfacerea casatoriei sau in cazul anularii acesteia; modificarea
masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si patrimoniale dintre parinti si copii;
exercitarea autoritatii parintesti asupra minorilor din afara casatoriei, care au filiatia stabilita fata
de ambii parinti; stabilirea locuintei minorului in cazul in care paringii nu locuiesc Tmpreuna si
nu au ajuns la un acord; stabilirea obligatiei de Intretinere si a contributiei datorate de fiecare
parinte minorului, in cazul in care parintii nu se inteleg in aceste privinte;

Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecata in procese avand ca obiect tagada
/recunoasterea paternitatii;

Efectueaza raport de ancheta psihosociala la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod
civil cu privire la: exercitarea autoritatii parintesti de cétre parinti; stabilirea locuintei copiilor
dupa divort; modalitatea de pastrare a legaturilor personale de catre parintele separat si fiecare
dintre copii; stabilirea contributiei parintilor la cheltuielile de crestere, educare, invatatura si
pregatire profesionald a copiilor.

La cererea INML-ului efectueaza anchete sociale in vederea Intocmirii expertizei psihiatrice a
minorului $i a persoanelor pentru care s-a cerut punerea sub interdictie;

La cererea INML-ului efectueaza anchete sociale in vederea Intocmirii expertizei psihiatrice a
minorului care a sdvarsit o faptd antisociala sau care a fost victima;

Consilieaza cetatenii, in vederea Intocmirii declaratiilor prevazute de noul Cod civil, ca de
exemplu: declaratie persoand curator, cu respectarea dispozitiilor art. 112 si 113 Cod civil,
declaratie minor de 14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentatie necesara
incuviintarii cumpararii/donatiei unui bun pe numele minorului;

Identificd persoanele propozabile pentru numire de catre instanta de tutela in calitate de
tutore/curator/membru 1n consiliul de familie, conform dispozitiilor art. 118, 125,170,180 Cod
civil;
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1) Intocmeste inventarul bunurilor minorului/interzisului judecitoresc la solicitarea instantelor de
judecata, conform dispozitiilor art. 140 Cod civil, in calitate de delegat al instantei de tutela;

m) Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei in vederea constatarii modului in care tutorele
si consiliul de familie isi Indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile acestuia, conform
art. 151 din noul Cod civil;

n) La solicitarea instantei de judecata verifica darile de seama prezentate de turori pentru
minori/interzisi judecatoresti, conform art. 151 din noul Cod civil;

o) Efectueaza deplasarii in teren in vederea intocmirii anchetelor sociale;

p) Consilieaza tutorii privind darea de seama anuala si darea de seama generald, la solicitarea
instantei;

q) Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecata, in vederea instituirii tutelei pentru
minori atunci cand ambii parinti sunt, dupa caz, decedati, necunoscuti, decazuti din exercitiul
drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor parintesti, pusi
sub interdictie judecétoreasca, disparuti ori declarati judecatoreste morti, precum si in cazul in
care, la incetarea adoptiei, instanta hotaraste ca este in interesul minorului instituirea unei tutele;

r) Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei judecdtoresti, pentru a se stabili dacd o
persoana indeplineste conditiile legale pentru a putea fi numita tutore pentru bolnavul a carui
punere sub interdictie a fost solicitata in instanta;

s) Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei judecatoresti, pentru a se stabili daca o
persoana indeplineste conditiile legale pentru a putea fi numita curator.

t) Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecata la domiciliul condamnatilor pentru
a constata situatia familiald a acestora, Intrucat au solicitat intreruperea executarii pedepsei;

u) Efectueazd anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd la domiciliul persoanelor care
solicita ajutor public judiciar;

v) Efectueaza anchete sociale la domiciliul interzisilor judecdtoresti care sunt institutionalizati in
vederea reintegrarii acestora in familie, la solicitarea instantei de judecata;

w) Efectueazd anchete sociale la domiciliul interzisilor judecatoresti si a tutorilor, la solicitarea
instantei;

x) Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd la domiciliul persoanelor care au
savarsit infractiuni ;

y) Efectueaza anchete sociale in urma sesizarilor primite de la asociatiile de proprietari pentru
persoanele care constituie un pericol pentru locatari;

DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

Obiectul principal al Directiei Generale Economice consta in:

a) elaborarea proiectului bugetului consolidat de wvenituri si cheltuieli al subdiviziunii
administrativ-teritoriale sector 6 si supunerea spre aprobare Consiliului local al Sectorului 6,

b) organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitdtii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor de contabilitate, intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea
in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora, precum si
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse,

c) furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat,
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intocmirea, centralizarea la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale sector 6 si raportarea
situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casa, fluxurile de
trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor,

intocmirea, centralizarea la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale sector 6 si supunerea
spre aprobare Consiliului local al Sectorului 6 a Contului de executie al bugetului consolidat de
venituri si cheltuieli,

raportarea datoriei publice locale si prelucrarea documentelor financiar contabile,

asigurarea exercitarii controlului financiar preventiv propriu pentru platile efectuate din buget,
plati aferente serviciilor si actiunilor aflate in directa finantare a Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti,

adoptarea si aplicarea principiilor directoare in domeniul managementului riscurilor, conform
procedurilor/regulilor intern adoptate, pentru combaterea riscurilor la care poate fi supus
procesul financiar-contabil,

gestionarea riscurilor prin implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial, respectiv
intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia,

asigurarea implementarii masurilor necesare pentru intarirea capacitdtii administrative a
directiei cu privire la etica, integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea §i raportarea
fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularititilor In domeniul financiar-contabil,
inclusiv prin instruirea/evaluarea angajatilor in acest sens.

Directia Generald Economica este condusa de catre un director general care are in subordine

D
2)
3)
4)
5)
6)

Serviciul Buget, Executie Bugetara si Salarizare;
Serviciul Contabilitate;

Serviciul Administrativ si Logistica;
Compartimentul Protectia Muncii si PSI;
Compartimentul Guvernantd Corporativa;
Compartimentul Monitorizarea Serviciilor Publice;

SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA SI SALARIZARE

Serviciul Buget, Executie Bugetara si Salarizare se organizeaza si functioneaza in subordinea
directorului general al Directiei Generale Economice, avand urmatoarele atributii:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

coordoneaza activitatea de stabilire a necesarului de credite bugetare pentru aparatul de
specialitate, serviciile publice si activitatile de interes local, ordonatori de credite secundari si
tertiari de la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale sector 6;

centralizeaza proiectul bugetului consolidat de venituri si cheltuieli al subdiviziunii
administrativ-teritoriale sector 6 si rectificarile acestuia;

dupa aprobarea de catre autoritatea deliberativa, introduce bugetul:

in FoxPro (programul Ministerului de Finante) si 1l transmite catre Activitatea de Trezorerie si
Contabilitate a Municipiului Bucuresti, in termen de 5 zile de la aprobare,

in Forexebug — sistemul national de raportare;

intocmeste pentru aparatul de specialitate al primarului si centralizeaza la nivelul subdiviziunii
administrativ-teritoriale sector 6 proiectul bugetului consolidat pentru anul urmator si estimarile
pentru urmatorii trei ani, 1l introduce in programul FoxPro (programul Ministerului de Finante),
il supune spre aprobare ordonatorului principal de credite si il transmite cétre Activitatea de
Trezorerie si Contabilitate Publica a Municipiului Bucuresti;
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7) intocmeste bugetul de razboi conform adreselor transmise de catre Activitatea de Trezorerie si
Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti;

8) intocmeste virdrile de credite bugetare in conformitate cu fundamentarile primite;

9) analizeaza si centralizeaza solicitarile de deschideri/retrageri de credite bugetare formulate de
catre structurile din cadrul Sectorului 6 al Municipiuiului Bucuresti si institutiile subordonate,
intocmind conform structurii clasificatiei bugetare si OMFP 501/2013:

a) cereri de deschidere a creditelor bugetare,

b) dispozitii privind deschiderile de credite bugetare

c) note justificative, iar dupd aprobarea acestora de catre ordonatorul principal de credite,
le transmite catre Trezoreria Sectorului 6;

d) centralizeaza si supune spre aprobare Primarului Sectorului 6 si Consiliului Local al
Sectorului 6 contul de executie trimestrial si anual, insotit de situatiile financiare
anuale;

e) Centralizeaza si transmite catre Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica a
Municipiului Bucuresti situatiile financiare lunare (anexa 30b — Plati restante la data
de....., contul de executie privind datoria publica, anexa 1 — Bilant etc), situatiile
trimestriale si anuale, conform Normelor metodologice elaborate de Ministerul
Finantelor;

10) intocmeste zilnic situatia executiei bugetare si urmareste Incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul consolidat pentru aparatul de specialitate;

11) intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Sectorului 6 Notele de fundamentare si justificative
privind sumele defalcate din taxa pe valoarea addugatd pentru finantarea cheltuielilor
descentralizate la nivelul comunelor, oraselor, municipiilor si sectoarelor Municipiului
Bucuresti;

12) gestioneazd sumele alocate subdiviziunii administrativ-teritoriale sector 6 din fonduri la
dispozitia Guvernului;

13) intocmeste regularizarea cu bugetul de stat sau alte bugete pentru sumele primite in cursul
anului, Intocmind conturi de executie specifice, conform normelor metodologice emise de
Ministerul Finantelor si le transmite cétre Trezoreria Sectorului 6;

14) organizeaza evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002;

15) inregistreazd in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG angajamentele bugetare si
legale, receptiile sumelor care urmeaza a fi platite;

16) asigura publicarea pe site-ul institutiei a informatiilor publice privind bugetul si executia
bugetara, In conformitate cu prevederile legale in vigoare, pentru subdiviziunea administrativ-
teritoriala sector 6;

17) intocmeste pentru aparatul de specialitate si centralizeaza la nivelul subdiviziunii administrativ-
teritoriale situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal (lunar si anual);

18) intocmeste pentru aparatul de specialitate si centralizeaza la nivelul subdiviziunii administrativ-
teritoriale situatiile statistice aferente cheltuielilor de personal;

19) intocmeste statele de plata pentru angajatii Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, indemnizatii
consilieri locali, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor persoane, pentru
activitatea unor membrii in diferite comisii (de concurs, de disciplind, etc) pe baza pontajelor
sau notelor de fundamentare intocmite de compartimentele de specialitate ale Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti;

20) completeaza lunar declaratia D112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul
pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate, declaratia D100 privind obligatiile de plata
la bugetul de stat si le transmite on-line catre Administratia Nationala de Administrare Fiscala;
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21) intocmeste dosarul de recuperare a sumelor FNUASS si 1l transmite catre Casa de Asigurari de
Sanatate a Municipiului Bucuresti;

22) intocmeste state de plata pentru indemnizatii electorale;

23) gestioneaza bunurile si valorile din magazia institutiei prin intermediul gestionarului;

24)intocmeste centralizatoare privind cheltuielile de personal si bursele acordate elevilor din
unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

25) intocmeste centralizatoare si verifica situatiile economice privind programul ,,Scoald dupa
scoald’’ trimise lunar de unitatile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 6;

26) intocmeste centralizatoare si verifica situatiile privind situatiile economice ale programelor si
proiectelor scolare derulate de Sector 6 conform Hotararilor Consiliului Local Sector 6;

27) pe baza darilor de seama trimestriale, analizeaza si vizeaza contul executiei de casa a bugetelor
unitatilor de Tnvatamant si Intocmeste contul de executie centralizat, anexa la darea de seama ce
se Incheie;

28) verifica, analizeaza si centralizeaza darile de seama contabile anuale primite de la unitatile de
invatamant si intocmeste bilantul, anexele la bilant si raportul la darea de seama anuala, si il
supune analizei aprobarii ordonatorului principal de credite;

29) analizeaza si centralizeaza solicitarile de credite formulate de unitati, Intocmeste cererea de ere
a creditelor si a notelor de fundamentare a deschiderilor solicitate, iar dupa aprobare le transmite
la Trezoreria Sectorului 6;

30) verificd si centralizeazd bugetele unitatilor de Invatdmant preuniversitar de stat de pe raza
Sectorului 6;

31)1in faza de elaborare a proiectului de buget, solicitd si centralizeazd propunerile primite de la
unitatile de invatdamant subordonate, analizeazd Tmpreund cu celelalte servicii, structura
cheltuielilor bugetare si face propuneri de finantare a programelor de investitii si dotari;

32) analizeaza dosarele institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 6 privind casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, conform prevederilor Legii nr. 15/1999 privind
amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

33) analizeaza dosarele institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 6 privind
suspendarea, schimbarea sau destituirea din activitatea de exercitare a atributiilor de control
financiar preventiv propriu;

34) asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit dispozitiilor actelor
normative 1n vigoare ;

35) elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitdtii pe care o desfasoara,
conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial si Sistemul de Management
al calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanta cu modificarile legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

36) raspunde de solutionarea la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne si externe adresate serviciului;

37)prezintd Camerei de Conturi a Municipiului Bucuresti situatii si documente, cu ocazia
controalelor anuale realizate de aceasta institutie in vederea verificarii modului de cheltuire a
fondurilor publice;
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SERVICIUL CONTABILITATE

Serviciul Contabilitate se organizeaza si functioneaza in subordinea directorului general al Directiei
Generale Economice, avand urmatoarele atributii:

1) asigurd organizarea si functionarea in bune condifii a contabilitatii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor contabile, intocmirea
si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate,
inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea
acestora, precum si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse;

2) urmdreste Inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;

3) efectueazd activitdti regulate de verificare privind modul de desfasurare a inregistrarilor
contabile pe parcursul acestora;

4) asigura respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministerul Finantelor, privind
intocmirea si utilizarea acestora;

5) asigura evidenta contabild a debitorilor si transmite catre departamentul juridic documentatia in
vederea recuperarii acestora;

6) intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale privind activitatea Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti, la termenele stabilite prin Legea contabilitdtii si normele Ministerului
de Finante;

7) realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea si/sau administrarea
Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti si inregistreazd in evidenta contabild eventualele
diferente constatate de catre comisia de inventariere, avizate si consemnate si in procesul verbal
intocmit de catre aceasta, pentru punerea de acord a situatiei scriptice cu situatia faptica;

8) efectueaza prin casierie operatii de Incasari/plati in numerar pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv propriu, cu respectarea reglementarilor legale;

9) efectueaza inopinant inventarierea casieriei;

10) efectueaza inventarierea magaziei anual si inopinant pe parcursul anului;

11)urmareste si verifica garantiile gestionare materiale, intocmind actele adifionale pentru
majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale ori de céte ori este necesar;

12) tine evidenta si verificd salariile si indemnizatiie neridicate;

13) urmareste si verificd inregistrarea si actualizarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
evidenta contabild in registrele de inventar;

14) tine evidenta contractelor spatiilor comerciale vandute in baza Legii 550/2002;

15) intocmeste si inregistreaza lunar in Forexebug — sistemul national de raportare, diverse raportari
(Plati restante la date de...., formularul Non-trezor, Balanta de verificare);

16) asigura publicarea pe site-ul institutiei, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
informatiile publice din domeniul financiar-contabil pentru Sectorul 6 al Municipiului
Bucuresti;

17)realizeaza in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG inregistrarea angajamentelor
bugetare si legale, precum si receptiile sumelor care urmeaza a fi platite aferente achizitiei de
bunuri, servicii prestate, lucrari efectuate;

18) intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre angajatii institutiei, alte persoane
beneficiare precum si cétre bugetul public consolidat;
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19) intocmeste notele contabile si face inregistrarile contabile aferente salariilor;

20) intocmeste ordinele de plata, efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari
si catre bugetul public consolidat, pe bazd de documente justificative, avizate si aprobate
conform dispozitiilor ordonatorului principal de credite;

21)initiazd impreund cu Directia Generald Investitii Publice proiectele de hotarari privind
contractarea de imprumuturi interne/externe pentru finantarea unor obiective de investifii;

22) initiaza proiectele de hotdrari privind garantarea de catre Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti a
imprumuturilor interne/externe contractate de catre institugiile din subordinea Consiliului Local
al Sectorului 6, pentru finantarea unor obiective de investitii;

23)realizeaza documentatia financiard necesara angajarii de imprumuturi sau garantarii de
imprumuturi pentru finantarea unor lucrari de interes public urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentarea, contractarea/garantarea acestora.

24) intocmeste Registrul de evidenta a datoriei publice locale a subunitatii administrativ-teritoriale
si Registrul de evidenta a garantiilor locale a subunitatii administrativ-teritoriale;

25) intocmeste si nainteaza lunar Ministerului Finantelor raportarea privind datoria publica locala
directd si garantatd, in conformitate cu Ordinul nr.1059/2008 referitor la aprobarea normelor
metodologice pentru Inregistrarea si raportarea datoriei publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

26) prezinta Camerei de Conturi a Municipiului Bucuresti situatii si documente cu ocazia actiunilor
realizate de aceasta institutie In vederea verificarii modului de cheltuire a fondurilor publice;
27) raspunde de solutionarea la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare a corespondentei

interne si externe adresate serviciului;

28) elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasoara,
conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial si Sistemul de Management
al calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanta cu modificarile legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne §i a imbunatatirii continue a proceselor;

29) asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit dispozitiilor actelor
normative In vigoare;

SERVICIUL ADMINISTRATIV SI LOGISTICA

Serviciul Administrativ si Logistica se organizeaza si functioneaza in subordinea directorului general al
Directiei Generale Economice, avand urmatoarele atributii:
1) asigura activitatea de secretariat la solicitarea conducatorilor institutiei;
2) coordoneazd si monitorizeaza efectuarea serviciului de curdtenie in cadrul Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti, cu respectarea prevederilor contractului incheiat;
3) asigurd intretinerea, igienizarea, dezinsectia si dezinfectia spatiilor institutiei;
4) verifica modul de colectare al deseurilor menajere inclusiv respectarea procedurii de colectare
selectiva in incinta institutiei;
5) realizeaza activitati de degajare a cailor de acces si evacuare pietonald la nivelul institutiei,
atunci cand conditiile meteorologice o impun;
6) verificd functionarea aparatelor de aer conditionat, cu respectarea prevederilor contractului
Incheiat;
7) asigura intretinerea si buna functionare a dotarilor/instalatiilor care deservesc cladirile pe care
Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti le are in administrare si 1si desfasoara activitatea, cu
respectarea prevederilor contractului incheiat;
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8) realizeaza reparatii cu caracter urgent efectuate la elementele de infrastructurd; realizeaza
reparatii la mobilier;

9) asigura intretinerea spatiilor verzi si a sistemului de irigare din curtea institutiei si solicita, la
nevoie, sprijinul ADPDU S6;

10) asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea n conditii optime a activitatii angajatilor
Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti;

11) asigura buna functionare a sistemului de alarmare, detectie automata de incendiu precum si a
celorlalte echipamente tehnice din dotarea institutiei;

12) asigura conditii optime de folosire a sdlilor de sedintd si se Ingrijeste de dotarea si buna
functionalitate a acestora;

13) centralizeaza referatele de necesitate pentru alimentarea dozatoarelor de apa, le comanda la
furnizor si se ingrijeste de distribuirea lor;

14) face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale si de intretinere, conform normelor in vigoare;

15) fundamenteaza necesitatea achizitionarii de bunuri, materiale de consum si servicii cu caracter
administrativ;

16) gestioneaza bunurile si valorile din magazia institutiei prin intermediul gestionarului;

17) organizeaza si participa la receptia cantitativa si calitativd a bunurilor si serviciilor cu caracter
administrativ;

18) asigura aprovizionarea cu materiale de intretinere, pentru instalatiile de iluminat si cele sanitare,
precum si pentru curatenie;

19) centralizeaza referatele de necesitate de la structurile din cadrul Sectorului 6 al Municipiului
Bucuresti si asigura aprovizionarea si distribuirea rechizitelor, conform acestora;

20) asigura, la solicitarea conducerii Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti, utilizarea
autovehiculelor din parcul auto comun, conform procedurii operationale in vigoare;

21) verificd, stabileste si se asigurd ca se efectueaza la timp s1 conform intervalelor de service si a
manualului de intretinere toate operatiunile de intretinere.

22) verifica periodic starea tehnica si estetica interioara si exterioard a masinilor si decide dacd sunt
necesare reparatii suplimentare.

23) asigura baza de date cu privire la operatiunile efectuate autovehiculelor, starea lor din momentul
verificarii;

24) verifica si efectueaza asigurarile RCA, CASCO, verificarile ITP si rovinieta, dupa caz;

25) intocmeste foi de parcurs, registre, foi de drum, ordine de deplasare, bonuri de combustibil,
diagrame;

26) preda si primeste pe bazd de proces verbal de receptie autovehiculele/utilajele in exploatarea
conducatorilor auto/utilizatorilor;

27)tine evidenta consumului de carburant pentru autovehiculele apartinand Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti;

28) asigura mentinerea in bune conditii tehnice a parcului auto;

29) asigura aprovizionarea cu materiale, consumabile, piese de schimb si carburant conform cotelor
pentru autoturismele din dotare;

30) propune casarea unor bunuri cu durata de viata expirata;

31) pastreaza legatura cu reprezentantii operatorilor economici, prestatorii de servicii si furnizorii
de utilitati in vederea identificarii de solutii in cazul aparitiilor unor probleme tehnice si/sau
organizatorice;

32) colaboreaza cu D.G.P.L. S 6 cu privire la modul de executare a serviciilor de paza;
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33)1n indeplinirea sarcinilor, colaboreaza cu serviciile specializate ale sectorului, institutiile si
regiile autonome (Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului
Bucuresti, Apa Nova, Distrigaz, Electrica, etc.),

34) verifica facturile emise de furnizorii de utilitati (electricitate, apa, canal, gaze etc.) pentru toate
institutiile din subordinea Consiliului Local Sector 6, coreleaza consumurile din facturi cu cele
de la locurile de consum;

35)asigura logistica necesara organizarii si desfasurdrii alegerilor locale, prezidentiale,
europarlamentare, inclusiv organizarea si dotarea sectiilor de votare;

36) asigura in colaborare cu structurile de specialitate din institutie, protocolul necesar pentru
activitatile oficiale organizate de catre Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti, precum si cu ocazia
manifestdrilor publice, jubiliare, festivitati comemorative etc.;

37) asigura traducerile curente, logistica si organizarea de vizite bilaterale ale primarilor si ale
delegatiilor institutiilor omoloage din strdinatate in Sectorul 6;

38) pe baza notelor de fundamentare si dispozitii ale Primarului Sectorului 6 pentru deplasarea in
strdinatate a reprezentantilor Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti care participa la vizitele
externe; Se ocupa de efectuarea rezervarilor pentru cazare si bilete de avion si atunci cand este
cazul, de obtinerea vizelor si a asigurarilor medicale ale acestora;

39) gestioneaza, intocmeste si monitorizeaza fisele de contact (memo) in urma fiecarei intalniri cu
partenerii externi;

40) organizeaza la solicitarea structurilor de specialitate si participd impreunad cu acestea la diferite
conferinte, mese rotunde, intdlniri, dezbateri, seminarii, ateliere de lucru pe teme de interes
public sau specifice domeniului de activitate;

41) efectueaza demersurile pentru obtinerea pasapoartelor de serviciu si a vizelor necesare si asigura
programarea vizitelor protocolare si legdtura cu factorii de decizie implicati, la solicitarea
conducerii institutiei;

42) elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasoara,
conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial si Sistemul de Management
al calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanta cu modificarile legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

43)prezintd Camerei de Conturi a Municipiului Bucuresti situatii si documente, cu ocazia
controalelor anuale realizate de aceasta institutie in vederea verificarii modului de cheltuire a
fondurilor publice.

COMPARTIMENTUL PROTECTIA MUNCII SI PSI

Compartimentul protectia muncii si PSI se organizeazd si functioneazd in subordinea directorului
general al Directiei Generale Economice, avand urmatoarele atributii:

1) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate
si sandtate in munca tindnd seama de particularitatile activitatii structurilor din institutie, precum
si ale locurilor de munca/posturilor de lucru si propunerea atributiilor si raspunderilor in
domeniul securitdfii i sandtatii in muncd, ce revin angajatilor, corespunzdtor functiilor
exercitate, si consemnarea in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

2) intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent §i se asigura ca toti angajatii sa fie
instruiti pentru aplicarea lui, tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

3) stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sandtate in munca, stabileste tipul de
semnalizare necesar i amplasarea acestora;
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tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare, evidenta
posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic si monitorizarea functionarii sistemelor si
dispozitivelor de protectie, a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii;

verificd starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de sigurantd si informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor
constatate in timpul controalelor efectuate la locul de muncad si propunerea de masuri de
prevenire si protectie;

participd la cercetarea evenimentelor conform competentelor si intocmirea evidentelor
evenimentelor, elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de angajatii din
institutie si urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului
de evacuare;

propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice si indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si
analizeaza respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau
private, dupa caz, la nivelul subdiviziunii administrativ- teritoriale sector 6;

prezinta conducerii primariei, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare
a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

10) elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasoara,

conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial si Sistemul de Management
al calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanta cu modificarile legislative, structurii
organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

11)prezintd Camerei de Conturi a Municipiului Bucuresti situatii si documente, cu ocazia

controalelor anuale realizate de aceasta institutie in vederea verificarii modului de cheltuire a
fondurilor publice;

COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA
Compartimentul Guvernantd Corporativd se organizeaza si functioneaza in subordinea directorului
general al Directiei Generale Economice, avand urmatoarele atributii:

1)

2)

3)

4)

coordoneaza activitdtile privind implementarea cerintelor legale, prevazute in cadrul
Ordonantei de Urgenta nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice,
cu privire la organizarea si functionarea Intreprinderilor publice-societdti si asigurad
implementarea si respectarea acestor cerinte la nivelul societatilor, gestionand relatiile cu si
intre organele de conducere;

solicitd si centralizeaza, asigurand respectarea termenelor legale, fundamentari, analize situatii,
raportari si orice alte informatii referitoare la activitatea societatilor comerciale la care Sectorul
6 al Municipiului Bucuresti este actionar;

verificd raportul anual transmis de intreprinderile publice reglementate de OUG 109/2011-
privind Guvernanta Corporativa a intreprinderilor publice si asigura publicarea acestuia pe
pagina de internet a Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti;

evalueaza eficienta activitatii administratorilor Intreprinderilor publice pe baza indeplinirii
obiectivelor cuprinse in planul de administrare si a indicatorilor de performanta financiari si
nefinanciari cuprinsi In contractul de mandat;
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sprijind activitatea de verificare a bugetelor si a conturilor de executie a societatilor comerciale
la care Sectorul 6 al Municipiului Bucuresti este actionar sau detine controlul, in vederea
avizarii si aprobarii acestora, in conditiile legii;
monitorizeazad §i  evalueaza, prin reprezentantii sdi in adunarea generala a actionarilor,
performanta consiliului de administratie, pentru a se asigura, In numele Sectorului 6 al
Municipiului Bucuresti, ca sunt respectate principiile de eficientd economica si profitabilitate
in functionarea societatii;
urmareste obiectivele intreprinderii publice si tintele aferente acestora ;
urmareste respectarea cerintelor legale cu privire la :

a) transparenta, raportarea financiard, controlul intern si administrarea riscurilor;

b) conflictul de interese si tranzactiile cu persoanele implicate;

c) registrul informatiei corporative;

d) responsabilitatea social;

e) sistemul de administrare al societatii;
elaboreaza si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasoara,
conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial si Sistemul de Management
al calitatii implementate la nivelul institutiei in concordantd cu modificarile legislative,
structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

10) indeplineste orice alte sarcini care intrd in sfera de activitate a compartimentului, primite de la

conducerea Consiliului Local al Sectorului 6, ori care rezultd din actele normative In vigoare.

COMPARTIMENTUL MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE
Compartimentul Monitorizarea Serviciilor Publice se organizeaza si functioneaza in subordinea
directorului general al Directiei Generale Economice, avand urmatoarele atributii:

1)

2)

3)

4)

Monitorizeaza modul de furnizare, in aria administrativa a Sectorului 6, a urmatoarelor servicii
de utilitati publice: alimentare cu apa, colectarea, canalizarea §i evacuarea apelor pluviale si a
apelor uzate, alimentarea cu energie termica in sistem centralizat, salubrizare, iluminat public,
alimentare cu gaze naturale. In acest scop, preia datele furnizate de operatorii de utilititi publice
si intocmeste analize si rapoarte timestriale sau la cererea conducdtorilor institutiei, referitoare
la asigurarea cantitativa si calitativa a serviciilor de utilitati publice;
Deruleaza contractele de servicii de utilitati publice in care Consiliul Local al Sectorului 6 este
parte:

a) tine evidenta cantitativa si calitativa a serviciilor prestate pe baza rapoartelor transmise de

Politia Locala,

b) verifica indeplinirea indicatorilor de performanta,

¢) tine evidenta platilor efectuate pentru fiecare tip de serviciu,

d) fundamenteaza necesitatea incheierii de acte aditionale, asigurd incheierea acestora in

conditii de legalitate;

Asigura receptia lunara, cantitativd si calitativd, a serviciilor de salubrizare prestate prin
delegarea gestiunii de cdtre Consiliul Local al Sectorului 6, pe baza datelor confirmate de
Directia Generald de Politie Locala Sector 6 si, dupa caz, de operatorii statiilor de sortare si de
operatorii depozitelor de deseurti;
Monitorizeaza cantitativ si calitativ serviciile de salubrizare prestate in aria administrativa a
Sectorului 6 prin gestiune directa, a celor prestate prin Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara
pentru Gestionarea Integrata a Deseurilor Municipale in Municipiul Bucuresti (ADIGIDM-MB)
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si a celor prestate de colectorii autorizati, pe baza datelor furnizate de operatorii de salubritate,
de colectorii autorizati si/sau de ADIGIDM-MB;

Colaboreaza cu Organizatiile care Implementeaza obligatiile privind Raspunderea Extinsa a
Producétorului (OIREP) si asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin compartimentului in relatia
cu acestia;

Asigurd intocmirea regulamentelor, caietelor de sarcini pe activitati si a oricaror alte
documentatii prevazute de lege in vederea prestarii serviciilor de utilitate publicd aflate in
atributiile autoritatilor publice ale Sectorului 6, cu precadere a serviciului de salubrizare;
Realizeaza analize privind cheltuielile suportate din bugetul local pentru prestarea serviciilor de
utilitati publice.

Realizeaza si transmite situatiile/raportarile prevazute de lege in legatura cu serviciile de utilitati
publice aflate in atributiile autoritatilor publice ale Sectorului 6;

Fundamenteaza necesitatea initierii proiectelor de hotarari ale consiliului local in legaturd cu
serviciile de utilitati publice si intocmeste documentele prevazute de lege in vederea initierii
proiectelor respective.

Atributii comune ale compartimentelor functionale:

a)

b)

d)
e)

g)

h)

Asigura elaborarea si revizuirea Procedurilor de Sistem si/sau Procedurior Operationale
specifice activitatii pe care o desfasoara, conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern
Managerial si Sistemul de Management al calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificérile legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a
imbunatatirii continue a proceselor;

Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit dispozitiilor, actelor
normative In vigoare;

Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul Compartimentului;

Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;
Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Coordoneaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitdtile proprii
compartimentului conform cadrului procedural;

Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certifica si inventariaza documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic.
Indeplineste orice alte atributii previzute de actele cu caracter normativ, dispozitii ale
primarului, care, prin natura lor, cad 1n sarcina sau se incadreaza in obiectul si atributiile
compartimentului.

DISPOZITII FINALE
Personalul angajat al Primariei Sectorului 6 are obligatia de a:

e studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea
evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala a
lucrarilor;

e manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului Primariei Sectorului 6 si a
dotarilor, luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale;

¢ 1indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a compartimentelor din care fac parte, care
decurg din actele normative 1n vigoare, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea
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Primariei, menite sd concure la realizarea integrald a atributiilor Primariei Sectorului 6, la
imbunatatirea activitatii acesteia.

e asigura si pastra confidentialitatea datelor, actelor si a informatiilor de care iau cunostinta in
exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

Toti salariatii raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate In documentele intocmite.

Fiecare salariat trebuie sd cunoascd misiunea si viziunea, obiectivele generale si specifice ale
Primariei Sectorului 6 si ale compartimentului functional din care face parte, rolul sau in cadrul
compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum si atributiile postului pe care il ocupa.

Angajatii din cadrul Primariei Sectorului 6 {isi desfdsoara activitatea cu respectarea
Regulamentului Intern al Primariei Sectorului 6, aprobat prin dispozitia Primarului Sectorului 6.

Prezentul R.O.F. se completeaza cu prevederile legislatiei in domeniul administratiei publice,
functiei publice si dreptul muncii si alte reglementarile de drept comun, dupa caz.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Adina Nicolescu
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